Dll 


前 


对 于 上 班 族 或 学 生来 说 ， 使 用 Word 处 理 办 公文 件 或 研究 报告 是 必须 掌握 的 基本 工作 技能 。 无 论 是 通知 书 、 会 议 记录 、 表 
格 、 图 表 、 宣 传单 、 卡 片 、 价 目 表 、 手 册 、 网 页 还 是 书面 报告 ， 大 多 数 人 都 会 使 用 Word 来 制作 与 编排 ， 但 完成 的 作品 美观 度 却 
参差 不 齐 。 


文件 的 编排 能 否 给 人 既 专 业 又 清新 的 感觉 ， 文 件 的 呈现 是 否 具有 视觉 效果 且 易 于 阅读 ， 文 件 层级 结构 的 表达 是 否 清楚 而 统 
一 ， 使 得 读者 与 作者 之 间 的 沟通 无 障碍 ， 错 误 的 修正 是 否 万 无 一 失 ， 既 迅速 又 准确 ， 等 等 ， 都 是 大 家 在 使 用 Word 时 所 遇 到 的 问 
题 。 本 书 将 为 上 述 问题 提供 具体 的 解答 和 说 明 。 


本 书 除了 让 大 家 对 Word 的 熟悉 度 达 到 “炉火纯青 ”的 地 步 外 ， 更 着 重 于 讲解 如 何 使 用 Word 进 行 “ 专 业 ” 的 排版 ， 目 的 在 
于 协助 读者 使 用 已 熟悉 的 Word 高 效率 地 制作 出 具有 专业 水 准 的 文件 。 因 此 ， 我 们 从 印刷 流程 、 纸 张 开 本 、 版 面 结构 、 装 订 裁 
切 、 文 件 类 型 、 排 版 原则 、 页 面 布 局 、 文 本 结构 、 样 式 设置 、 模 板 制作 、 图 文 编 排 、 内 容 图 形 化、 快速 修正 错误 等 各 项 上 班 族 和 
学 生 必 备 的 知识 中 归纳 出 许多 既 简 单 又 实用 的 使 用 技巧 和 要 记 ， 辅 以 实际 范例 进行 解说 ， 让 读者 能 够 一 目 了 然 。 再 加 上 读者 已 熟 
悉 的 Word 功 能 ， 就 能 快速 和 轻松 地 制作 、 编 排 具有 “专业 质感 ”的 文件 。 


本 书 秉持 深入 浅 出 、 活 学 活用 的 风格 ， 将 Word 排 版 概念 与 运用 技巧 融入 各 个 章节 中 ， 使 读者 把 握 正 规 的 编辑 和 排版 方法 ， 
并 且 掌 握 各 种 设计 要 领 ， 让 繁复 的 编排 工作 变 得 轻松 而 高 效 ， 即 便 是 别出心裁 的 效果 与 匠心 独 具 的 版 面 也 能 轻松 展现 。 


另外 ， 各 个 章节 中 规划 了 “实践 ”单元 ， 让 读者 真正 从 无 到 有 地 完成 一 本 书 的 排版 ， 包 含 文字 处 理 、 版 面 布 局 和 编排 、 格 式 
设置 、 样 式 应 用 、 模 板 制作 、 图 文 设置 、 目 录 设 置 、 封 面 处 理 、 主 控 文 档 处 理 等 ， 亲 自体 验 排 版 工作 所 遇 到 的 各 种 问题 以 及 解决 
问题 的 方法 。 


读者 可 从 如 下 网 址 下 载 本 书 用 到 的 所 有 范例 及 其 辅助 文件 : 
https://pan.baidu.com/s/1GWKWQrLzgAHsh XppoMqZg (注意 区 分 数字 和 英文 大 小 写 ) 


也 可 以 登录 机 械 工业 出 版 社 华章 公司 的 网 站 (www.hzbook.com) 下 载 ， 搜 索 到 本 书 ， 然 后 在 页 面 上 的 “资料 下 载 ”模块 
下 载 即 可 。 


本 书 主要 由 赵 军 编著 ， 同 时 参与 编写 工作 的 还 有 十 诚 君 、 施 妍 然 、 王 国 春 、 王 金 柱 、 王 叶 、 周 晓 娟 、 王 然 等 。 如 果 读 者 在 学 
习 过 程 中 遇 到 无 法 解决 的 问题 ， 或 者 对 本 书 持 有 意见 或 建议 ， 可 以 通过 邮箱 booksaga@126.com 直 接 与 编者 联系 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 政 漏 之 处 在 所 难免 ， 有 奶 请 广大 读者 批评 指正 。 
想 用 Word 进 行 专业 排版 吗 ” 本 书 绝对 是 你 理想 的 选择 ! 
编者 
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第 1 章 ”认识 数字 排版 


“数字 排版 ”是 指 通过 计算 机 将 文字 和 图 像 等 素材 融入 排版 软件 中 ， 使 用 软件 所 提供 的 各 项 功能 和 命令 (如 版 面 布局 、 文 件 
格式 、 插 入 、 文 字 / 段 落 样式 等 ) 将 文件 内 容 编排 成 朋 ， 如 图 1-1 所 示 。 由 于 是 通过 计算 机 辅助 设计 的 ， 因 此 添加 和 删除 文字 内 容 


或 修改 图 形 和 图 像 都 非常 容易 。 
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时 期， 文件 和 书籍 的 编辑 与 排版 相当 费时 费力 ， 必 须 由 美术 设计 人 员 先 将 文稿 内 容 输入 并 照相 ， 再 将 相 纸 输出 ， 利 用 美工 刀 
来 切割 文本 块 ， 然 后 修剪 、 拼 贴 到 终 稿 纸 上 ， 而 线条 图 形 则 必须 用 黑色 的 马克 笔 来 绘制 ， 插 图 也 必须 经 由 照相 处 理 ， 然 后 通过 美 
工 设计 人 员 的 美感 与 巧 思 ， 实 时 将 照片 粘贴 到 终 稿 纸 上 ， 经 过 如 此 繁复 的 步骤 才能 完成 一 张 页 面 的 编辑 和 排版 。 一 旦 稿件 中 的 文 
字 内 容 有 所 增 减 ， 就 必须 以 美工 刀 切 割 移 除 错误 的 区 域 再 进行 修补 ， 所 以 没有 一 双 灵 巧 的 手 与 细致 的 心 ， 要 完成 完美 的 稿件 是 难 
以 想象 的 。 


如 今 ， 文 件 的 编辑 和 排版 已 经 数字 化 ， 只 要 计算 机 中 安装 了 数字 编辑 和 排版 的 应 用 程序 ， 熟 悉 这 项 软件 操作 的 任何 人 都 能 轻 
松 按照 个 人 的 想法 来 编排 图 文 ， 而 且 能 将 编排 完成 的 文件 通过 打印 机 以 纸 质 书 的 形式 输出 ， 甚 至 可 以 直接 将 文件 转化 成 电子 书 的 
形式 。 


数字 出 版 时 代 的 来 临 让 同一 份 文 稿 能 够 印刷 成 书 ， 同 时 也 可 以 以 电子 书 的 形式 发 行 。 不 过 ， 无 论 如 何 ，“ 美 术 编排 ”还 是 一 
样 重要 ， 能 够 通过 软件 所 提供 的 功能 与 命令 快速 将 书 中 的 大 纲 和 重点 清楚 地 表达 出 来 ， 同 时 让 读者 在 阅读 时 有 赏心悦目 的 感受 。 
本 书 的 内 容 就 是 探讨 文件 和 书籍 的 编辑 与 排版 技巧 ， 让 读者 学 会 如 何 轻松 自如 地 使 用 自己 熟悉 的 Word 程 序 来 进行 数字 化 的 书籍 
编排 。 


1.1 -印刷 出 版 流程 


采用 数字 排版 ， 如 果 要 将 编辑 的 文稿 出 版 成 书 ， 就 必须 对 印刷 出 版 的 流程 有 所 了 解 。 图 1-2 所 示 为 出 版 流程 的 大 致 说 明 。 





O 印刷 / 裁 切 /装订 Q 入 库 与 上 架 


1.1.1 -作者 定稿 


一 本 书 的 规划 与 出 版 通常 都 是 由 作者 向 出 版 社 提出 构想 ， 列 出 书 的 大 纲 后 ， 等 出 版 社 确 认 通 过 大 纲 ， 作 者 即 可 动工 编写 稿 
件 。 有 的 则 是 由 出 版 社 先行 规划 主题 ， 再 寻找 该 领域 的 专业 人 才 进 行 编写 。 无 论 是 哪 种 方式 ， 写 作 内 容 完全 是 由 作者 或 作者 群 决 
定 的 ， 出 版 社 大 多 处 于 辅助 的 角色 ， 例 如 对 文句 加 以 润 饰 ， 若 稿件 内 容 有 表达 不 清楚 的 地 方 ， 则 会 和 作者 先行 讨论 ， 再 请 作者 进 
行 修正 。 


1.1.2 美术 编排 与 校正 


当 书 稿 内 容 编写 完成 后 ， 出 版 社 就 会 针对 印刷 方式 、 版 面 大 小 、 印 刷 用 纸 、 印 刷 色 数 等 进行 规划 ， 同 时 指定 负责 的 美术 设计 
师 或 编排 人 员 。 如 果 作 者 提交 的 是 手写 稿件 ， 除 了 必须 事先 请 人 打字 输入 文稿 外 ， 若 需要 绘制 插图 或 照相 摄影 ， 则 必须 事先 协调 
相关 人 员 进 行 制作 。 


若 作 者 提供 的 是 电子 稿件 ， 则 可 以 省 下 打字 输入 文稿 的 时 间 ， 直 接 把 电子 稿件 转换 成 纯 文本 类 型 ,方便 将 来 应 用 新 设置 的 字 
体格 式 与 样式 。 书 中 的 插图 通常 使 用 TIFF 图 像 格 式 ， 若 是 彩 版 印刷 的 书 ， 则 会 将 图 像 文件 预先 转换 成 CMYK 模 式 ， 表 存储 成 TIFF 
格式 。 


接 下 来 ， 美 术 设 计 人 员 会 按照 出 版 社 的 规划 来 进行 版 面 的 设计 与 编排 ,包含 页 面 方向 、 版 面 尺寸 、 页 边 距 、 章 名 页 、 书 名 、 
章 名 、 页 码 等 的 设置 。 另 外 ， 还 有 段落 样式 与 字体 格式 的 设置 ， 以 便 快速 应 用 到 大 小 标题 与 正文 之 中 ， 让 书页 看 起 来 条 理 分 明 又 
易于 阅读 。 


在 编排 人 员 用 编辑 软件 将 书稿 编排 完成 之 后 ， 会 进行 三 审 三 校 ， 美 术 设计 人 员 也 会 对 封面 进行 设计 ， 而 出 版 社 则 进行 出 版 物 
的 ISBN 申 请 。 若 所 编排 的 文稿 只 需 进 行 少量 印 制 ， 如 毕业 论文 、 研 讨 会 资料 等 ， 则 直接 使 用 激光 打印 机 打印 输出 即 可 。 


1.1.3 制版 三 制版 
稿件 编排 与 校正 完成 后 ， 接 着 会 提供 给 制版 三 进行 制版 或 拼 版 。 当 排版 文件 导出 成 PostScript 或 PDF 文件 后 ， 经 光栅 图 像 处 
理 器 (Raster Image Processor, RIP) 进行 点 阵 化 处 理 ， 把 文件 转换 成 1-bit 格 式 的 网 版 文件 ， 之 后 就 可 以 进行 打样 了 。 


“打样 ”就 是 最 后 印刷 成 品 的 样本 ， 此 阶段 是 稿件 的 最 后 确认 阶段 ， 一 般 会 送 给 客户 做 校 稿 ， 校 稿 后 如 果 有 错误 还 要 再 进行 
修正 定稿 ， 若 稿件 校对 完毕 ， 则 称 为 “ 清 样 ”， 确 认 无 误 即 可 进行 晒 版 和 印刷 。 


1.1.4 ”印刷 / 裁 切 /装订 


印刷 的 方式 有 很 多 种 ， 就 印刷 的 特性 来 分 ， 有 凸版 印刷 、 平 版 印刷 、 思 版 印刷 、 网 版 印刷 ( 丝 网 印刷 ) 4 种 。 教 科 书 、 杂 
志 、 海 报 、 报 纸 、 彩 色 印 刷 等 通常 选用 平版 印刷 ， 因 为 平版 印刷 的 制版 简便 、 成 本 低廉 、 套 色 装 版 精确 ， 且 可 承印 大 数量 的 印 
刷 。 一 般 四 色 机 、 双 色 机 、 单 色 机 、 快 速 印刷 机 等 都 属于 平版 印刷 。 


由 于 技术 上 的 推陈出新 ， 出 版 印刷 行业 的 工艺 技术 也 发 生 了 很 大 的 变化 ， 新 的 CTP (Computer to Plate) 技术 可 以 将 电子 
文档 直接 由 电脑 传送 到 印刷 机 ， 从 而 取消 了 分 色 、 拼 版 、 制 版 、 试 车 等 传统 的 印刷 步骤 ， 能 够 实现 按 需 印刷 、 无 版 印刷 。 


就 书籍 的 印刷 来 说 ， 包 含 内 页 与 封面 的 印 制 。 通 常 封面 会 使 用 彩色 印刷 ， 有 的 还 会 在 表面 加 工 处 理 ， 如 局 部 上 光 ， 使 封面 显 
现 不 同 的 质感 。 内 页 按 颜色 可 分 为 单 色 印 刷 、 专 色 印 刷 、 彩 色 印 刷 等 ， 要 选择 哪 种 颜色 印刷 要 看 书 的 内 容 或 从 价格 上 考虑 。 


对 于 重要 的 印刷 项 目 ， 印 刷 广 还 会 请 客户 看 印 ， 如 果 没有 问题 ， 就 会 进入 后 面 的 加 工 阶段 。 装 订 厂 会 通过 折纸 机 折 革 印刷 好 
的 纸张 ， 经 配 页 处 理 把 页 码 排 定 ， 接 着 就 会 进行 裁 切 、 上 胶 、 装 帧 、 糊 封 等 处 理 ， 最 后 送 上 裁 纸 机 裁 切 书 口 和 上 下 端 ， 完 成 一 本 
书 的 制作 。 


1.1.5 XAJE5_ EZE 
书籍 制作 完成 后 ， 出 版 社 或 经 销 商 会 先 将 成 书 入 库 ， 接 着 寄 送 样 书 到 各 渠道 商 ， 渠 道 商 采购 下 单 后 才 会 将 成 书 上 架 ， 而 从 入 
库 、 铺 书 到 网 络 书店 和 实体 书店 的 上 架 ， 通 常 需要 3 ~ 4 周 的 时 间 。 


在 数字 出 版 时 代 ， 书 籍 的 出 版 已 经 变 得 容易 许多 ， 如 果 大 家 有 独到 的 观点 想 要 宣传 给 其 他 人 ， 想 通过 出 版 物 的 流通 与 他 人 分 
享 自己 的 创作 ， 那 么 也 可 以 考虑 自费 出 版 。 尤 其 是 当 你 懂得 使 用 编排 程序 来 编排 书页 时 ， 可 以 省 下 编排 费用 ， 同 时 成 书 出 版 发 行 
的 速度 会 更 快 。 


1.2 ”印刷 排版 的 基础 知识 


了 解 了 印刷 出 版 的 流程 后 ， 下 面 来 介绍 一 下 排版 的 相关 知识 ， 如 印刷 用 色 、 纸 张 规格 、 书 的 结构 等 。 


1.2.1 ”印刷 用 色 


在 印刷 颜色 方面 ， 大 致 上 可 分 为 彩色 (ME) 印刷 、 专 色 印 刷 、 单 色 印刷 等 。 
DKE (ME) 印刷 


彩色 印刷 又 称 为 “四 色 印 刷 ”， 是 指使 用 C (青色 ) 、M (洋红 ) 、Y (黄色 ) 、K (黑色 ) 4 种 标准 油墨 来 印 制 颜色 ， 每 一 
种 油墨 的 数值 由 0% 到 100%， 这 4 种 油墨 会 因 颜色 比例 的 不 同 而 呈现 不 同 的 色彩 。 一 般 来 说 ， 如 果 印 刷 的 内 容 包含 多 种 复杂 混合 
的 颜色 或 有 渐 层 的 颜色 ， 那 么 大 多 会 选用 四 色 印 刷 的 方式 ， 而 一 般 印刷 品 大 多 以 四 色 印 刷 为 主 ， 除 非 是 有 特别 的 设计 或 成 本 的 考 
虑 ， 才 会 选择 音色、 双色 或 专 色 印 刷 。 


DEEE 


专 色 不 同 于 CMYK 四 种 油墨 调和 的 方式 ， 它 是 加 入 特殊 成 分 调和 而 成 的 颜色 ， 印 刷 上 指 的 专 色 几 乎 是 以 PANTONE 作 为 基 
准 ， 这 是 因为 绝 大 多 数 PANTONE 色 卡 是 无 法 使 用 CMYK 四 色 来 取代 的 ， 必 须 通 过 人 工 特别 调制 才能 产生 ， 如 金色 、 银 色 、 荧 光 
色 都 属于 专 色 。 


选用 专 色 在 输出 制作 过 程 中 会 产生 一 张 色 片 ， 利 用 单 色 印 刷机 印刷 就 可 完成 单 色 印刷 。 若 需要 使 用 单 色 印刷 机 印刷 两 次 ， 则 
是 双色 印刷 ， 如 果 印 刷 品 中 只 需要 1、2 种 颜色 或 指定 特别 的 颜色 ， 大 多 选用 PANTONE 色 卡 。 


包 单 色 印刷 


顾名思义 ， 单 色 印 刷 就 是 使 用 一 块 色 板 ， 也 就 是 使 用 一 种 油墨 印 制 印 刷 品 ， 其 中 包括 使 用 CMYK 其 中 的 一 色 进 行 单 色 印刷 ， 
也 可 以 使 用 单一 的 专 色 来 进行 印刷 。 


在 印刷 上 ， 多 加 印 一 种 颜色 就 要 多 付 一 次 的 印刷 费 ， 而 选用 单 色 或 双色 印刷 的 最 大 考虑 就 是 “省 成 本 ”， 通 常 应 用 在 简单 的 
DM、 传 单 、 文 具 用 品 、 包 装 盒 上 ， 或 使 用 在 企业 LOGO 的 标准 色 上 ， 一 般 书 籍 的 正文 也 是 以 单 色 印刷 为 主 ， 而 且 多 是 以 黑色 为 
标准 的 印刷 色 。 


1.2.2 ”纸张 规格 


印刷 用 的 纸张 规格 主要 分 为 两 种 (国际 标准 ) ， 一 种 是 ISO A， 另 一 种 是 |SO B。 其 中 全 开 规 格 以 A1 (EF) 作为 代表 ,将 
A1 规 格 的 纸张 对 折 就 变 成 A2 (2 开 ) 的 规格 ， 以 此 类 推 ， 如 图 1-3 的 左 图 所 示 。 同 样 的 纸张 切割 方式 ，1SO B 的 全 开 规 格 为 B1， 
对 开 的 规格 则 为 B2， 以 此 类 推 ， 如 图 1-3 的 右 图 所 示 。 


全 开 
A1 


842 x 594 mm 


对 开 (2 开 ) 


760 x 520 mm 


380 x 





图 1-3 


通常 在 进行 书 的 规划 或 版 面 设 计时 ， 大 多 会 配合 纸张 通用 的 标准 尺寸 来 进行 书页 的 编排 设计 。 以 出 版 界 为 例 ，“ 开 
本 ”或 “ 开 数 ”是 对 书 大 小 的 通称 ， 如 16 开 尺寸 为 190x260 mm，32 开 尺寸 为 130x190 mm。 如 果 要 使 用 特殊 的 尺寸 比例 ， 就 
要 参考 上 面 的 纸张 规格 ， 避 免 裁 切 过 后 剩 下 的 纸 过 多 而 造成 浪费 和 成 本 的 增加 。 


123 ” 书 的 结构 


一 本 书 通常 由 好 几 个 部 分 构成 ， 从 事 书刊 相关 的 工作 当然 要 对 书 的 内 外 结构 有 所 认识 。 这 里 先 对 书 的 外 部 结构 简要 说 明 ， 如 
表 1-1 和 图 1-4 所 示 。 


表 1-1 书 的 外 部 结构 


书 的 顶端 ， 即 “上 切口 ” 

书 的 底部 ， 即 “下 切口 ” 

书 的 外 皮 ， 用 以 显示 书 名 、 作 者 、 出 版 社 、 书 的 特色 等 相关 信息 

书 的 “ 封 疹 ”， 人 靠近 书 的 装订 处 ， 无 论 是 平装 书 或 精装 书 ， 书 将 通常 显示 书 名 、 作 者 姓 
名 、 出 版 社 等 信息 。 当 书 排列 在 书架 上 时 ， 可 以 通过 书 疹 上 的 信息 来 快速 找到 书 

显示 书 的 重点 、 出 版 社 的 联络 信息 、 书 的 条 形 码 、 价 格 等 相关 信息 

书 打开 的 地 方 ， 又 称 “ 切 口 ”〈 还 包含 书 顶 的 “上 切口 ”和 书 根 的 “下 切口 ”〉， 通 常 
会 用 裁 切 机 裁 切 平整 




















书 顶 (上 切口 ) 
书 口 (切口 ) 
封面 
封底 
+A (HK) 
书 根 ( 下 切口 ) 





书 的 内 部 结构 如 表 1-2 和 图 1-5 所 示 。 


表 1-2 书 的 内 部 结构 


粘贴 在 书 版 内 面 的 空白 页 ， 可 以 使 封面 更 为 坚固 的 纸 页 

书 的 第 一 个 印刷 页 ， 通 常会 显示 书 名 、 作 者 名 、 出 版 社 等 信息 

显示 书 的 版 权 信息 ， 包 括 著 作者 、 从 书 名 、 出 版 商 、 发 行者 、 印 刷 者 、 出 版 地 、 出 
版 日 期 、 版 次 、 售 价 、 国 际 标准 书号 CISBN) 等 相关 信息 ， 通 过 版 权 页 可 以 让 读 
者 了 解 一 本 书 的 基本 信息 


正文 前 的 文字 说 明 ， 通 常 是 作者 陈述 该 书 的 缘起 、 动 机 、 写 作 宗 上 由、 大 纲 重点 ， 以 

















引导 读者 阅读 。 男 外 ，“ 序 ”多 是 由 作者 的 师长 或 该 领域 的 专家 所 撰写 的 评论 或 读 
后 感言 ， 目 的 在 于 推荐 该 书 

记载 该 书 各 章节 名 称 以 及 起 始 页 码 ， 方 便 读 者 快速 了 解 该 书 的 结构 ， 或 用 于 查询 各 
章节 的 主题 

图 书 内 容 的 主体 ， 用 以 传达 作者 的 理念 

附录 补充 或 | 附 在 书 最 后 的 文字 或 图 表 ， 用 来 提示 一 些 与 正文 有 关 的 信息 ， 但 不 便 直 接 加 入 该 书 
参考 资料 章节 中 的 资料 ， 方 便 读 者 参考 

















< 一 飞 页 /蝴蝶 页 





图 1-5 


1.24 ”版 面 结构 


在 版 面 结构 方面 ， 有 “ 跨 页 ”和 “单个 页 面 ”两 种 形式 ， 每 个 页 面 又 可 划分 为 天 头 、 地 脚 、 内 、 外 等 区 域 ， 页 收 和 页 脚 区 域 
用 以 放置 书 的 名 称 、 章 节 标 题 、 页 码 等 相关 的 必要 信息 ， 中 间 则 为 正文 (内 文 ) 编辑 区 域 ， 又 称 为 “版 心 ”， 用 以 放置 正文 和 解 
说 的 插图 。 版 面 形式 又 简称 为 “版 式 ”， 通 常 在 书 的 编排 前 就 会 预先 设置 完成 。 如 图 1-6 所 示 便 是 跨 页 的 版 面 形式 。 
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油漆 式 速记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 ， 第 1 章 多 层次 回转 记忆 ， DEE] 
站 m 
NP EEA ERNA E ERR EAA AT 
第 一 章 多 层次 回转 记忆 “DA” SR RENA, KENDA EFA 
REREREERIZANENR HEE c2uJNHES " Selem, RERSEBEIBDdESEHNHEN, 6212133523 
5) 内 容 主要 是 在 领 陈述 反 现 小 组 成 员 林 克 ， 无 论 遇 到 任何 美国 让 Diss 
AREARE MEESTE 24 小 时 内 轻松 转 危 发 去 ， 顺 利 化 危机 简单 未 涪 ， 泪 夫 式 速记 法 明 唤 主 纪 忆 力 的 好 二 与 饮食 、 运 动 、 经 
转机 ， 关 键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 如 何 钢 在 绍 时 间 能 岂 险 ， 甚 至 于 后 天 河 卖 习惯 都 有 关联 。 
外 边 宽 束 增 加 你 的 记忆 能 力 ? 答案 就 是 要 尽快 技 开拍 9 记忆 方法 。 
BERD! 当 你 打开 本 书 肝 候 ， 你 就 注定 将 会 成 为 速记 界 的 反 1 Mh 框 中 为 图 文 
隐 英 雄 森 克 了 ， 因 为 即将 开讲 的 由 来 式 束 记 法 检 会 帮 助 各 位 在 24 小 时 es 
RP 从 医学 的 观点 来 看 ,大 脑 是 人 类 最 重要 的 器 言 。 正 所 胃 奉 一 发 而 动 = 
内 ， 大 由 次 下 你 的 记忆 这 了 度 ! 。 eS, BERRIERI MENSIA. AISETA: “外表 的 年 编辑 区 域 (版 
内 边 宽 险 ， 不 代表 真正 的 年 龄 ， 大脑 的 年 龄 ， 才 是 一 个 人 真正 的 年 铃 。”， 9 
1⁄2 D, TPS — = = E I š $ " IÙ ) 
我 在 许多 演讲 的 场合 总 喜欢 强调 油 深 式 速记 法 是 一 喜 天 然 的 记忆 例如 许多 老人 闯 呆 疾病 的 发 生 原因 , 并非 未 自身 体 老化 ,而 是 因为 
法 ， 许 多 听众 总 是 好 奇 为 什么 我 要 用 “天 然 ”这 个 形 窜 司 ， 又 不 是 吃 到 生活 缺乏 刺 数 ， 大脑 没 有 足够 的 舌 化 运 埠 。 许 多 研究 也 证 明 ,， 平 日 常 下 
肚子 里 的 东西 ! ， BAR, POUS FREA, HTRAIL EES 
Ika SSS MERRIER AARE 、 心 理学 与 教育 学 uawan 
法 和 心智 图 这， ARRAPA RAHN RARRRA, ARES 
贵 的 学 费 ， 不 能 算是 真正 发 挥 人 类 潜能 的 自然 记忆 方法 。 et 
大 脑 记 忆 区 与 一 般 计算 机 中 的 内 存 完全 不 同 , 最 不 可 思议 的 地 方 是 
次 旺 永远 没有 存 菏 的 一 天 。 即 使 一 个 人 到 了 七 老 八 十 的 年 纪 , 还 是 可 
b 缚 续 存 全 新 信息 ， 正 如 我 们 一 般 俗 让 所 说 :“ 活 到 老 , 学 3 老 。”， 
“RRARTART KETER!” . 
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地 脚 





图 1-6 


图 1-6 所 示 的 “版 心 ”就 是 文稿 编排 的 区 域 ， 此 区 域 除 了 大 小 标题 用 来 让 读者 了 解 章节 的 重点 外 ， 每 个 段落 都 由 一 行 行文 字 
组 成 。 段 落 与 段落 之 间 可 插入 解说 的 图 片 和 说 明文 字 ， 这 样 在 长 篇 文字 的 阅读 中 ， 视 觉 效果 会 更 好 ， 如 图 1-7 所 示 ，Word “x 
件 ” 便 是 由 这 一 个 个 页 面 所 组 成 的 。 


油漆 式 速记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 ， 
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任务 六 内 容 主要 是 在 领 陈 述 尽 恐 小 组 成 员 杰 克 ， 无 论 昌 到 任何 美国 让 
内 的 重大 国安 事件 ， 他 都 能 够 在 24 小 时 内 轻 检 转 危 为 友 ,顺利 化 危机 
为 转机 ， 关 键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 了 何 观光 在 二 间 能 岂 
速 增加 你 的 记忆 能 力 ? 答案 就 是 要 尽快 找到 R 拍 9 记忆 方法 。， 
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内 ， 大 帐 改 朗 你 的 记忆 速度 : ， 

“ 纯 天 然 的 ! ”这 是 一 句 很 热 | WyBANI iae - 


我 在 许多 演讲 的 场合 总 喜欢 强调 油漆 式 速 记 法 是 一 套 天 然 的 记忆 
法 ， 许多 听众 总 是 好 育 为 什么 我 要 用 “ 天然” 这 个 形容 间 ， 又 不 是 吃 到 
肚子 里 的 东西 ! 


我 们 知道 近 数 十 年 来 ， 随 着 精神 医学 、 大 脑 科学 、 心 理学 与 教育 学 
不 断 地 进步 发 展 , 市 面 许多 相当 流行 的 记忆 术 如 二 后 春 筹 般 地 兴起 。 这 
些 记 忆 术 多 半 是 一 种 助 忆 技巧 例如 图 你 法 、 联 想法 、 谐 音 法 、 罗 马 室 
法 和 心智 图 等 ,往往 需要 用 户 具有 相当 的 消 景 知 只 来 本 合 ， 且 需 要 支付 
昂贵 的 学 费 ， 不 能 算是 真正 发 挥 人 类 潜能 的 自然 记忆 方法 。， 
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夺 袖 凑 式 加 记 法 主张 记 亿 力 好 一 定 避 从 全 篇 学 习 开 始 >， 


图 1-7 


125 ”出 血 设置 


当 印 刷 品 或 书 的 页 边界 并 非 是 白色 时 ， 在 设计 稿件 时 就 会 将 该 色 块 加 大 到 页 边界 以 外 的 区 域 ， 通 常 是 增加 0.3 ~ 0.5 厘 米 的 长 
度 ， 好 让 纸张 在 进行 裁 切 时 ， 不 会 因为 对 位 不 够 精确 而 在 页 边界 处 显示 未 印刷 到 的 白色 纸张 ， 这 样 画 面 才能 完整 无 缺 。 所 以 只 要 
是 设计 满 版 的 出 版 物 ， 一 般 都 必须 加 入 出 血 的 区 域 。 如 图 1-8 所 示 的 灰色 区 域 ， 比 纸张 的 边界 要 大 些 。 注 意 : 出 血 是 一 种 印刷 业 
的 术语 ， 纸 质 印 刷 品 的 “出 血 ” 是 指 超出 版 心 部 分 印刷 。 
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纸张 


图 1-8 


1.2.6 ”刊物 版 面 计划 


刊物 出 版 前 ， 出 版 社 通常 会 先 拟定 刊物 出 版 计划 ,例如 刊物 的 目标 对 象 、 发 行 量 、 印 刷 方式 、 发 行 方式 、 总 页 数 等 ， 接 着 美 
术 编 辑 会 考虑 刊物 的 版 面 形 式 ， 如 刊物 尺寸 、 封 面 风格 、 各 单元 的 设计 、 内 页 编辑 、 字 段 设置 、 文 字 排列 方式 、 标 题 /正文 的 样 
式 设置 等 ， 以 作为 发 行 前 的 版 面 核验 或 确认 ， 并 作为 刊物 编辑 时 的 依据 。 


1.3 用 Word 进 行 排版 的 优点 和 缺点 


对 于 上 班 族 或 学 生来 说 ， 大 家 都 会 使 用 Word 程 序 来 编排 简单 的 文件 ， 例 如 履历 表 、 菜 单 、 人 信件、 信封、 封面 、 报 告 、 贺 
卡 、 邀 请 函 、 折 页 册子 、 名 片 等 。 使 用 Word 处 理 办 公文 件 或 研究 报告 更 是 人 人 必 会 的 工作 技能 。 由 于 Word 所 提供 的 功能 相当 
多 ， 对 于 图 文 的 编排 而 言 易如反掌 ， 只 要 熟悉 Word 程 序 的 功能 ， 大 多 数 人 都 可 以 轻松 通过 鼠标 的 操作 来 编排 出 具有 专业 水 平 的 
文件 。 


然而 ， 提 到 专业 图 书 或 杂志 的 排版 ， 很 多 人 对 Word 程 序 倒是 不 必 一 顾 ， 认 为 当今 要 完成 专业 的 数字 排版 就 应 该 使 用 Adobe 
公司 的 InDesign。 早 期 被 广泛 使 用 的 排版 软件 还 有 Quark XPress、CorelDRAW、PageMaker 等 ， 因 为 这 些 排版 软件 大 多 是 美 
术 系 或 设计 相关 专业 必定 教授 的 软件 ， 能 与 绘图 软件 整合 运用 ， 适 合用 于 彩色 印刷 ， 而 且 印 刷 的 颜色 精确 度 较 高 ， 所 以 从 事 美 术 
设计 的 人 员 会 选用 这 些 软件 作为 数字 排版 软件 ， 而 把 Word 程 序 定位 为 文字 处 理 软件 。 


使 用 Word 程 序 来 进行 数字 排版 有 什么 优点 和 缺点 呢 ? 下 面 简要 说 明 一 下 。 


1.3.1 用 Word 进 行 排版 的 优点 


由 于 Office 办 公 软 件 相当 普及 ， 几 乎 所 有 安装 Windows 操 作 系统 的 计算 机 都 会 安装 Word 程 序 ，Word 和 其 他 专业 排版 软件 


: Word 和 PowerPoint、Excel、Outlook 是 微软 Office 软 件 包 之 一 ， 由 于 操作 界面 大 臻 相同， 因此 只 要 熟悉 其 中 的 一 套 ， 其 他 软 
件 也 能 够 快速 上 手 。 


Word 以 选项 卡 方式 显示 各 项 功能 和 命令 ， 图 标 按钮 式 的 功能 清楚 易 懂 、 易 操作 。 
` Word 拥 有 较 优 的 文字 处 理 能 力 ， 执 行 速度 比 其 他 排版 软件 快 
: Word 拥 有 宏 的 功能 ， 对 于 Word 并 未 提供 的 排版 功能 ， 用 户 可 自行 使 用 VBA 来 处 理 。 


. Word 的 “视图 ”菜单 提供 多 种 视图 模式 ，“ 大 纲 ” 模 式 可 方便 查看 文件 的 完整 结构 ，“ 页 面 视图 ” 则 显示 所 见 即 所 得 的 
页 面 。 另 外 ， 还 有 “导航 ” 窗 格 ， 想 要 通过 标题 或 页 面 进行 搜索 更 是 易如反掌 ， 通 过 不 同 模式 能 以 多 重 角度 来 查看 文件 ， 如 图 1- 
9 所 示 。 


























视图 TRK 
= 2 i% 
通过 >J “ 标题 时 页 ”> 在 文档 中 搜索 p -| 
或 “页 面 ” 进 结果 
1.2.6 刊物 版 面 计划 


Z— hh ~ iis 
行 快 速 导 航 1.3 用 Word 进行 排版 的 优点 和 名 点 
1.3.1 用 Word 进 行 排版 的 优点 
1.3.2 用 Word 进 行 排 白 的 缺点 
4 1.4 Word 文 件 类 型 


1.4.1 简单 型 文件 


1.4.4 长 文件 排版 
4 1.5 Word 排 版 原则 与 应 用 
“重复 "原则 
“一 致 性 "原则 
“对 比 "原则 
1.5.1 使 用 模板 快速 创建 文件 





Ec 


为 “标签 ”， 在 这 个 语 境 下 其 实 是 一 


1.3.2 ”用 Word 进 行 排版 的 缺点 


n 
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个 意思 。 不 过 ， 


选 此 项 可 打开 左 侧 的 “导航 ” 窗 格 




















页 面 移动 显示 


。1.4.2 图 文 并 茂 文件 ， 


使 用 Word 软件 也 可 以 制作 和 编排 产品 价目 表 、 宣 传 告示 、 求 职 履历 、 卡 片 、 名 片 等 等 
图 文 并 茂 的 文件 ， 也 可 以 在 文件 中 加 入 架构 图 、 统 计 图 等 图 表 。 这 类 文件 的 特点 在 于 文件 中 
有 插入 的 图 片 或 绘制 的 图 案 , 同时 要 注意 图 文 之 间 的 排列 效果 , 才能 让 文件 吸引 阅读 者 的 目 
x. | 

因此 在 编排 此 类 文件 时 ,除了 必须 懂得 图 片 插入 的 各 种 方式 , 也 要 知道 如 何 使 用 各 种 基 
本 形状 来 组 合成 复杂 的 造型 。 对 于 图 片 的 尺寸 、 位 置 、 角 度 、 剪 裁 方 式 、 艺 术 效果 ， 或 是 图 
案 对 象 的 填 满 、 对 齐 、 重 又 、 位 置 等 格式 之 设置 都 要 有 所 了 解 。 此 外 ， 还 必须 学 会 图 片 和 文 
字 间 的 环绕 方式 ， 这 样 才能 达到 排版 的 要 求 。。 


@ > @ 





图 1-9 


Windows 里 新 的 用 户 界面 大 量 采 用 Tab 形 式 替代 以 前 的 菜单 方式 ， 本 书 统 一 把 Tab 称 为 “选项 卡 ”， 市 面 上 有 些 书 将 Tab 称 


为 了 避免 混淆 ， 本 书 的 标签 有 其 他 意思 ， 要 特别 注意 。 


和 InDesign、Quark XPress 等 其 他 专业 排版 软件 相 比 ，Word 提 供 的 颜色 选择 较 少 ， 而 其 他 专业 排版 软件 拥有 较 好 的 组 织 


版 面 与 页 面 控制 功能 ， 且 颜色 功能 较 强 ， 适 合 进 


理 。 除 此 之 外 ，Word 的 颜色 模式 为 RGB 模式 ， 较 适合 
容易 发 生 偏 色 或 不 饱和 的 情况 ， 黑 白 印 刷 则 无 时 


Word 输 出 成 彩色 文件 时 ， 
排版 最 合适 。 


14 ” Word 文件 类 型 


行 多 颜色 的 编排 也 可 分 色 输 出 。 另 外 ， 页 面 尺 寸 如 果 稍 大 些 ，Word 也 无 法 处 


在 计算 机 屏幕 上 显示 ， 而 一 般 四 色 印 刷 则 是 采用 CMYK 颜 色 模式 ， 因 此 以 
% 响 ， 因 此 采用 黑白 颜色 印刷 的 书籍 选用 Word 程 序 来 


Word 文 件 是 由 文字 和 图 片 、 表 格 、 图 表 等 元 素 所 组 成 的 ， 因 此 预先 了 解 要 编辑 的 文件 类 型 与 具体 编排 任务 ， 可 以 选择 最 恰 


当 的 排版 方式 ， 
14.1 SERR 


大 家 最 初学 习 Word 程 序 时 ， 


( 见 图 1-10) ， 因 此 只 


通常 都 是 用 Word 来 编辑 简单 的 文件 ， 如 会 
要 会 输入 、 编 辑 和 修改 文字 ， 接 着 选取 文字 内 容 进行 


让 编辑 过 程 更 快 、 更 完美 。 下 面具 体 介绍 Word 文 件 类 型 。 


议 记录 、 说 明文 件 、 个 人 简历 、 日 常任 务 记录 表 等 
字体 格式 或 段落 的 设置 ， 最 后 使 用 Word 表 格 功 能 


建立 与 设置 表格 外 观 ， 就 可 以 完成 这 类 简单 文件 的 制作 与 编排 。 





俭 议 标题 | 分 钟 


[如 LELIK 














142 ”图 文 并 成 的 文件 


使 用 Word 程 序 可 以 制作 和 编排 产品 价目 表 、 宣 传单 、 卡 片 、 名 片 等 图 文 并 成 的 文件 ， 也 可 以 在 文件 中 加 入 组 织 架构 图 、 统 
计 图 等 图 表 。 这 类 文件 的 特点 在 于 文件 中 有 插入 的 图 片 或 绘制 的 图 案 ， 同 时 要 注意 图 文 之 间 的 排列 效果 ， 才 能 使 其 内 容 吸引 阅读 
者 的 目光 。 

因此 在 编排 此 类 文件 时 ， 除 了 必须 掌握 图 片 插入 的 各 种 方式 外 ， 也 要 知道 如 何 使 用 各 种 基本 形状 来 组 合成 复杂 的 造型 。 对 于 


图 片 的 尺寸、 人 位置、 角度、 剪裁 方式 、 艺 术 效 果 及 图 案 对 象 的 填充 、 对 齐 、 重 十 、 位 置 等 格式 的 设置 都 要 有 所 了 解 。 此 外 ， 还 必 
须 学 会 图 片 和 文字 间 的 环绕 方式 ， 这 样 才能 达到 排版 的 要 求 。 如 图 1-11 所 示 为 这 类 文件 中 的 一 些 例 子 。 
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图 1-11 


143 ”邮件 处 理 与 邮件 合并 


在 办 公文 件 处 理 方面 ， 经 常 需要 寄 发 一 些 内 容 格式 相似 的 文件 ， 如 录取 通知 单 、 会 议 邀 请 函 、 会 员 通 知 信函 等 。 制 作 这 类 批 
处 理 文件 ， 通 常会 使 用 Word 的 邮件 合并 功能 ， 只 要 预先 制作 好 一 份 包含 相似 内 容 和 格式 的 主 文档 以 及 一 份 列 有 收 件 者 信息 的 文 
件 ， 就 可 以 将 两 份 文件 进行 邮件 合并 ， 进 而 自动 产生 多 份 文 件 ， 如 图 1-12 所 示 。 


Ex), 0 108 (41/59 W? PORNOA 
MERN, 





图 1-12 


144 ”长 文件 的 排版 


在 学 术 界 或 出 版 公司 ， 使 用 Word 来 编辑 和 排版 (简称 编排 ) 长 篇 文件 是 常 有 的 事 ， 少 则 十 多 页 ， 多 则 数 百 页 ， 如 图 1-13 所 
示 。 针 对 论文 或 书籍 的 编排 ， 如 果 想 要 加 快 编排 的 速度 ， 对 于 页 面 设置 、 样 式 设置 、 页 丑 和 页 脚 信 息 、 目 录 、 索 引 、 模 板 、 查 找 
和 蔡 换 等 功能 就 要 多 花 一 些 时 间 来 了 解 ， 如 此 才能 让 排版 之 路 变 得 简单 、 容 易 。 
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图 1-13 


15 Word 排版 原则 与 应 用 


使 用 Word 进 行 排版 时 ， 为 了 提高 文件 排版 的 效率 ， 同 时 让 整 份 文件 具有 统一 的 风格 ，“ 重 复 ” “一 致 性 ”“ 对 比 ” 原 则 是 
不 可 或 缺 的 。 


Oo 


“重复 ”原则 


“重复 ”是 指 页 面 中 某 个 元 素 反 复出 现 多 次 ， 这 样 就 可 以 营造 页 面 的 统一 感 ， 并 增加 吸引 力 。 


Oo 


“一 致 性 ”原则 


“一 致 性 ”就 是 要 确保 同一 层级 或 同类 型 的 内 容 具 有 相同 的 格式 ， 文 件 就 会 整齐 划一 。 


Oo 


“对 比 ”原则 


“对 比 ”是 指 元 素 与 元 素 之 间 的 差异 性 要 明显 一 些 ， 这 样 才能 显而易见 。 例 如 ， 大 /小 标题 的 字体 、 颜 色 或 大 小 的 对 比 要 强 
烈 一 些 ， 这 样 就 比较 醒目 且 易 于 识别 。 标 题 、 正 文 、 页 眉 和 页 脚 信息 也 要 明显 不 同 ， 让 阅读 者 可 以 清楚 辨别 。 


事实 上 通过 Word 的 “模板 ”“ 样 式 ”“ 主 题 ”等 功能 就 可 以 快速 实现 这 3 个 原则 ， 同 时 省 下 许多 编排 的 时 间 。 


1.5.1 使 用 模板 快速 创建 文件 


模板 是 文件 的 基本 模型 ， 格 式 为 *.dot 或 *.dotx。 模 板 中 可 以 预先 设置 好 文件 的 版 面 布局 、 字 体格 式 、 段 落 样式 、 快 捷 键 等 
内 容 ， 只 要 存盘 时 将 “保存 类 型 ” 设 为 “Word 模 板 ” 就 可 以 生成 模板 。 当 用 户 使 用 模板 创建 新 文件 时 ， 新 文件 就 会 自动 包含 所 


有 已 设置 好 的 格式 内 容 ， 省 去 重新 设置 的 麻烦 ， 也 能 确保 所 有 文件 的 一 致 性 。 所 以 在 编排 整 本 书 时 ， 大 家 要 善 用 “模板 ”功能 。 


除了 自己 设置 的 模板 外 ， 在 Word 新 建文 件 时 ， 也 提供 了 各 种 联机 模板 可 以 选用 ( 见 图 1-14) ， 借 助 这 些 模 板 可 以 加 速 各 种 
图 文 并 成 的 文件 的 编排 。 
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图 1-14 


1.5.2 ”应 用 样式 快速 格式 化 文件 


编排 长 篇 文件 时 ， 文 件 中 会 通过 大 小 标题 来 显示 文章 的 大 纲 与 段落 的 层级 ， 如 果 每 个 大 小 标题 都 要 从 无 到 有 设置 格式 ， 就 会 
增加 很 多 机 械 性 的 重复 步骤 而 降低 工作 效率 。 而 应 用 Word “样式 ” 功 能 ， 只 要 设置 一 次 ， 之 后 就 可 以 直接 应 用 (或 称 为 套 
用 ) ， 而 且 最 大 的 优点 就 是 一 旦 修改 样式 ， 分 布 在 文件 各 处 的 同一 样式 就 会 自动 同步 修改 ， 如 图 1-15 所 示 。 
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了 解 了 印刷 出 版 的 流程 后 ， 现 在 来 介绍 一 下 排版 的 相关 知识 ， 如 印刷 用 色 、 纸 张 规格 、 (中 文 ) 宋体 , 1 6, mit 
书 的 结构 等 等 。 。 (中 文 ) 宋体 , 加 粗 , 绿 他 
- .12.1 印刷 用 色 。 CORI, ta, Së 


a (中 文 ) 宋 休 , 加 粗 , 绿色 
s 在 印刷 色彩 方面 ， 大 致 上 可 分 为 彩色 〈 四 色 ) 印刷 、 专 色 印 刷 、 单 色 印 刷 等 方式 。， 


(中 文 ) 宋体 , 四 号 ， 


z 彩色 〈 四 色 ) p- 





彩色 印刷 又 称 为 “四 色 印 刷 ”， 是 指使 用 C CS). M (ET). Y (RE) K (E) 





[4 , 
第 5 页 , 共 276 页 656134 [Ë 中文 (中 国 ) p ie S - + + 130% 








图 1-15 


1.5.3 ”使 用 主题 快速 格式 化 文件 


当 我 们 要 应 用 联机 的 各 种 模板 时 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 还 会 看 到 “主题 ”功能 选项 ， 每 一 个 主题 功能 都 会 使 用 一 组 独特 的 颜 
色 、 字 体 和 效果 ， 让 用 户 可 以 建立 一 致 的 外 观 与 风格 。 这 套 完 整 的 主题 颜色 与 格式 集合 可 以 快速 建立 既 具 有 专业 水 平 又 具有 个 人 
风格 的 精美 文件 ， 如 图 1-16 所 示 。 
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图 1-16 


另外 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “颜色 ”按钮 就 可 以 更 改 主题 的 颜色 。 如 图 1-17 所 示 ， 下 拉 列 表 中 提供 了 各 种 不 同 的 调 色 
板 ， 单 击 调 色 板 即 可 快速 更 改 文件 中 使 用 的 所 有 颜色 ， 以 使 文件 的 外 观 协调 、 美 观 。 
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图 1-17 


1.6 ” Word 环境 概览 


当 大 家 对 Word 排 版 的 优点 和 缺点 、Word 文 件 类 型 以 及 Word 排 版 原则 与 应 用 有 了 深 一 层 的 认识 后 ， 下 面 继 续 为 大 家 说 明 
Word 环 境 的 外 观 ， 这 样 无 论 是 新 手 还 是 老手 ， 当 笔者 在 说 明 某 处 功能 时 ， 大 家 就 能 快速 找到 。 单 击 Windows 的 “开始 ”按钮 ， 
打开 后 从 中 找到 并 单 击 “Word 2016”， 即 可 启动 Word 程 序 。 其 窗口 界面 如 图 1-18 所 示 。 
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我 非常 喜欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 ， 中 文 片 名 是 《24 小 时 反 恺 
任务 》。 内 容 主要 是 在 叙 陈 述 反 恐 小 组 成 员 杰 克 ， 无 论 遇 到 任何 美国 境 ”| 要 点 à | 
内 的 重大 国安 事件 ， 他 都 能 够 在 24 小 时 内 轻松 转危为安 ， 顺 利 化 危机 — 8 
为 转机 ， 关 键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 如 何 能 够 在 短 时 间 能 快 视图 模式 切换 
冻 增加 你 的 记忆 能 力 ? 答 密 就 是 要 尽快 失 到 对 的 记忆 方法 。 _ 
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图 1-18 


选项 卡 蔡 代 了 早期 的 菜单 ， 以 选项 卡 方式 显示 用 以 区 分 不 同 的 核心 工作 ， 如 开始 、 插 入 、 设 计 、 布 局 等 。 选 项 卡 内 又 按 功能 
分 别 将 相关 按钮 组 合 在 一 起 ， 例 如 “开始 ”选项 卡 将 最 常 使 用 到 的 功能 放 在 最 明显 的 位 置 ， 让 用 户 在 编辑 文件 时 可 以 更 快速 地 找 
到 所 需 的 命令 按钮 (或 称 为 功能 按钮 )， 如 “剪贴 板 ” 功 能 分 组 包含 音 切 、 复 制 、 粘 贴 、 格 式 刷 等 命令 按钮 。 每 个 命令 按钮 都 采 
用 直观 的 图 标 ， 即 使 没有 选项 卡 的 提示 ， 用 户 也 可 以 “ 按 图 会 意 ”， 如 图 1-19 所 示 。 


选项 卡 名 称 


设计 fa 引用 


"| 小 四 -|A A | Aa- | R 实 因 | 单 击 此 图 标 按钮 会 
同一 组 的 命令 按钮 pr ' A. -A - mG | 打开 相对 应 的 对 话 
框 或 窗 格 ， 可 进行 
2 下 “更 细节 的 设置 
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图 1-19 


在 默认 状态 下 ， 选 项 卡 及 其 下 方 的 功能 区 按钮 会 同时 显示 出 来 ， 如 果 想 要 有 更 多 的 编辑 空间 ， 单 击 选项 卡 右 下 角 的 人 按 
钮 ， 就 可 以 隐藏 选项 卡 下 的 命令 按钮 ， 让 窗口 只 显示 出 选项 卡 的 名 称 。 或 者 直接 双击 选项 卡 名 称 ， 即 可 隐藏 或 显示 下 方 的 功能 
区 ， 如 图 1-20 所 示 。 


从 下 拉 列 表 中 选择 





“显示 选项 卡 和 命 
€”, JERITE M 和- 
项 卡 下 的 命令 按钮 隐藏 功能 区 。 单 二 应 用 程 
部 以 显示 它 。 
ee was 
s 正文 第 .. ea 
———[i 仅 显 示 功 能 区 选项 卡 。 单 
a PTEE. ^ 才 一 单 击 此 按钮 隐藏 功能 
q -人 人 二 人 
显示 选项 卡 和 命令 区 的 命令 按钮 
始终 显示 功能 区 选项 卡 和 
命令 。 
图 1-20 


1.6.2 ”快速 访问 工具 栏 


快速 访问 工具 栏 是 将 常用 的 工具 按钮 直接 放 在 窗口 左上 端 ， 从 左 到 右 依次 为 “保存 ”“ 撤 销 ”“ 恢 复 ”， 方便 用 户 直 接 选 
用 。 若 单 击 昌 按 钮 ， 还 会 显示 其 他 尚未 被 勾 选 的 命令 或 功能 ， 如 新 建 、 打 开 、 通 过 电子 邮件 等 。 如 果 想 要 自 定义 其 他 常用 的 命令 
按钮 到 快速 访问 工具 栏 上 ， 可 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 命令 ”， 如 图 1-21 所 示 。 














快速 访问 工具 栏 
勾 选 状 态 表示 此 命令 已 显示 
通过 电子 邮件 | 在 快速 访问 工具 栏 上 
快速 打印 
未 勾 选 的 选项 在 单 击 后 会 加 
拼写 和 语法 入 快速 访问 工具 栏 中 
朗读 
恢复 
| 其他 命 SIM- | 想 要 添加 其 他 命令 按钮 ， 可 
EHER FARRO 选择 此 项 来 进行 添加 
图 1-21 
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“ 窗 格 ”通常 镶嵌 在 窗口 的 左右 两 人 出， 以 “开始 ”选项 卡 为 例 ， 单 击 “ 样 式 ” 旁 的 按钮 会 在 右 侧 显示 “样式 ” 窗 格 ,而 


单 击 “ 募 贴 板 ” 旁 的 按钮 则 会 显示 “ 昔 贴 板 ” 窗 格 ， 如 图 1-22 所 示 。 若 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 的 “导航 窗 格 ”， 则 在 左 侧 打 
开 “ 导 航 ” 窗 格 ， 如 图 1-23 所 示 。 
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性 y£ “Q = 
显示 比例 =n E 2J 选 导航 窗 图 


= EN ; 格 ” 将 在 左 侧 显 
-4 记忆 守门 员 一 一 海马 回 与 杏仁 核 ; 一 X, 
在 文档 中 搜索 -| > z “ =Ë ; 窗 格 
a ER I as 海马 回 (hippocampus) 是 横 跨 于 左右 脑 中 间 的 超级 记忆 守门 员 , 它 
k. 重要 功能 , 是 人 类 真正 的 学 习 中 枢 , 接受 各 种 感官 
1-1 大 篇 当家 传 来 的 信息 ， 其 功能 是 将 信息 转化 为 记忆 。 当 大 脑 接受 到 外 界 新 的 刺激 

1-2 分 工 的 左右 及 B}, ne 已 传达 给 旁边 负责 保存 记忆 的 海马 回 组 织 。。 
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图 1-23 


通过 窗 格 可 以 快速 选择 想 要 执行 或 应 用 的 命令 ， 无 论 是 样式 、 剪 贴 板 还 是 导航 窗 格 ， 适 用 于 编排 长 篇 的 书稿 。 例 如 在 “ 导 
航 ” 窗 格 ， 只 要 单 击 标题 就 可 以 立即 显示 该 页 面 ; 想 应 用 任何 样式 ， 可 立即 在 “样式 ” 窗 格 中 选择 ; 经 常用 到 的 图 形 或 文字 可 通 
过 剪贴 板 加 以 收集 ， 以 便 在 编排 时 快速 复制 与 粘贴 。 


1.6.4 标尺 


在 “视图 ”选项 卡 中 勾 选 “标尺 ”选项 ， 可 在 文件 上 方 显示 水 平 标尺 〈 见 图 1-24) 、 左 侧 显示 垂直 标尺 。 勾 选 标尺 后 ， 水 
平 标尺 上 可 设置 制 表 位 、 首 行 缩 进 、 左 边 缩 排 、 右 边 缩 排 的 位 置 ， 或 移动 表格 框 线 ， 也 可 以 当 作文 件 中 各 种 对 象 对 齐 的 一 个 基准 


k? 
(S - 121 141 161 181 1101 1121 1141 1161 1181 1201 1221 124 | 1281 1281 130 ı 1321 134 网 131 1381 


图 1-24 


1.65 ”显示 比例 控件 


窗口 右 下 角 的 显示 比例 控件 可 以 快速 控制 文件 内 容 的 放大 与 缩小 。 除 了 直接 拖 忠 中 间 的 缩放 滑 块 来 控制 缩放 的 大 小 外 ， 单 
击 “-” 按 钮 将 缩小 ， 单 击 “+” 按 钮 则 放大 ， 如 图 1-25 所 示 。 单 击 最 右 侧 的 缩放 比例 ， 可 以 打开 “显示 比例 ”对 话 框 ， 进 行 多 


个 选项 的 显示 设置 。 








+ 130% 
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缩小 AOBRI AA 缩放 比例 


16.6 ”视图 模式 切换 
在 窗口 下 方 除了 显示 比例 的 控件 外 ， 还 提供 了 3 种 视图 模式 的 切换 ， 从 左 到 右 依次 是 “阅读 视图 ”全 是 “页 面 视图 ” 状 下 
"Web 版 式 视图 ”ER， 


编辑 文件 通常 使 用 “页 面 视图 ”， 因 为 它 会 显示 实际 编排 的 版 面 ， 如 边界 位 置 、 格 式 设置 、 图 文 编排 效果 等 ， 让 用 户 充分 掌 
握 文件 打印 的 外 观 和 结果 。 


如 果 想 要 查看 文件 在 网 页 上 所 呈现 的 效果 或 文件 中 有 较 宽 的 表格 ， 那 么 适合 选用 “Web 版 式 视图 ”。 


“阅读 视图 ”主要 用 于 视图 或 读 取 文件 正文 ， 因 此 窗口 上 方 只 会 显示 “文件 “工具 ”“ 视 图 ”3 个 选项 卡 ， 单 击 “ 视 图 / 导 
航 窗 格 ” 命令 按钮 后 ， 即 可 通过 左 侧 的 “导航 ” 窗 格 使 用 各 个 标题 或 页 面 的 缩 略 图 进行 快速 切换 ， 如 图 1-26 所 示 。 











































9 选择 此 命 道 出 了 食物 对 于 大 脑 的 影响 食物 中 看 白质 所 提供 的 氨基 酸 会 影响 神经 伟 
= 1 导 物 质 的 制造 ， 多 吃 含 蛋白 质 的 食物 , 会 使 得 神经 元 代谢 更 为 活 小 。 为 了 
令 会 显示 sm mm ew PT spt 保证 优质 蛋白 质 的 扣 入 ， 可 适量 选用 鱼 虾 、 着 肉 、 眉 和 牛奶 等 食物 ， 不 但 
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rade Das , 记忆 的 形成 是 知识 随 着 时 间 被 存储 在 大 脑 中 的 奇妙 过 程 。 当 我 们 越 党 
TEST Ga EBU 运用 大 脑 来 阅读 或 思考 ,神经 轴 突 的 连接 就 会 越发 过 ， 这 时 如 果 神 经 元 发 
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图 1-26 


至 此 ， 我 们 已 经 将 数字 排版 的 基本 概念 以 及 Word 操 作 环境 介绍 完了 ， 下 一 章 开始 介绍 页 面 布局 。 


第 2 章 ”页 面 布局 的 排版 技巧 


在 商业 设计 或 美术 排版 上 ， 页 面 设计 是 视觉 传达 与 营销 的 重点 之 一 ， 设 计 师 通过 良好 的 页 面 设计 与 图 文 编排 ( 见 图 2-1) 搭 
建 起 了 书 与 读者 之 间 ) 沟 通 的 桥梁 ， 除 了 建立 读者 的 信任 外 ， 也 让 读者 在 翻 页 阅读 中 享受 书 所 要 传达 的 宗旨 与 精神 。 


不 同 的 页 面 
布局 和 编排 
呈现 的 效果 
与 视觉 感受 


也 不 同 











图 2-1 


在 学 术 界 或 出 版 界 ， 使 用 Word 编 辑 长 篇 文件 时 ， 页 面 的 布局 与 设置 更 是 在 一 开始 就 要 确认 ， 才 能 进行 之 后 书 册 的 编排 。 本 
章 就 来 说 明 一 下 页 面 布局 与 设置 的 要 领 。 


21 页 面 布 局 要 领 


211 ”页面 构成 要 素 


书刊 中 的 “页 面 ”通常 包括 图 文部 分 和 留 白 部 分 ， 即 包括 版 心 和 版 心 周围 的 空白 区 域 。 第 1 章 提 到 过 ， 版 面 的 结构 包含 版 
心 、 页 眉 、 页 脚 、 天 头 、 地 脚 、 页 边界 等 部 分 ，Word 的 页 面 构成 要 素 当 然 也 包含 这 几 项 ， 如 图 2-2 所 示 。 


一 可 
i 





图 2-2 


“版 心 : 中 间 区 块 是 图 与 文 的 编辑 区 域 。 版 心 的 大 小 与 书 的 开 数 有 关 ， 版 心 小 则 容纳 的 文字 量 就 少 ， 而 且 会 因为 设置 的 字体 
大 小 、 字 间距 、 行 间距 、 上 段落 与 段落 的 间距 而 有 所 差异 。 


“ 页 眉 / 页 脚 : 版 心 以 上 和 以 下 的 区 域 ， 一 般 页 眉 也 称 为 “页 首 ”， 而 页 脚 也 称 为 “页 尾 ” 。 它 们 常用 来 显示 文件 的 附加 信 
息 ， 如 书 名 、 章 节 标 题 、 文 件 标题 、 文 件 名 、 公 司 标 志 、 页 码 、 作 者 等 。 


` 天 头 /地 脚 : 在 页 眉 或 页 脚 输入 内 容 后 ， 页 眉 以 上 或 页 脚 以 下 的 空白 区 域 。 通 常 天 头 大 于 地 脚 的 视觉 效果 较 好 ， 如 果 天 地 
留 白 的 空间 不 够 多 ,会 让 人 感觉 拥挤 而 不 舒服 。 


“ 边界 : 一 般 是 指 版 心 的 4 个 边界 到 页 面 4 个 边界 的 区 域 。 当 然 包 括 页 收 、 天 、 地 、 内 、 和 外 等 区 域 。 


2.1.2 布局 舒适 性 的 考虑 
书 内 的 页 面 是 读者 和 作者 之 间 沟 通 的 桥梁 ， 如 果 内 页 的 编排 清晰 ， 并 将 视觉 干扰 降 到 最 低 ， 就 可 以 让 读者 在 舒适 而 愉悦 的 心 
情 下 汲取 知识 ， 同 时 释放 读者 更 好 的 理解 力 。 
要 让 页 面 布局 能 够 具备 舒适 性 ， 考 虑 的 方面 很 多 ， 这 里 提出 一 些 供 大 家 参考 。 
` 注意 设计 风格 的 呈现 ， 同 时 要 让 重点 突出 、 主 次 分 明 、 图 文 并 茂 ， 尽 量 把 读者 最 感 兴趣 的 内 容 和 信息 放 在 最 重要 的 位 置 。 
' 颜色 方面 能 与 主题 形象 统一 ， 主 色调 与 辅助 色 不 宜 过 多 ， 并 且 明 亮度 尽量 能 确保 读者 阅读 时 的 舒适 度 。 
.图片 展示 要 注意 比例 协调 、 不 变形 且 画 面 清 晰 易 懂 


* 文字 排列 方面 要 让 标题 与 正文 明显 ， 上 段落 要 清晰 ， 而 字体 尽量 采用 易 读 的 字体 ， 避 免 文 字 过 小 和 过 密 而 造成 读者 眼睛 
的 疲劳 。 


` 中 英文 字体 的 搭配 要 协调 ， 正 文字 体 通常 搭配 较 细 的 英文 字体 ， 标 题 选用 较 粗 的 字体 ， 不 要 用 细 的 中 文字 体 搭 配 粗 的 英文 
字体 ， 看 起 来 会 不 协调 。 


* 图 文 并 排 时 要 考虑 图 文 间 的 距离 ， 不 可 过 于 紧密 或 松 并 
页 面 过 宽 时 可 以 考虑 分 栏 处 理 ， 避 免 因 页 面 过 长 而 影响 阅读 。 


' 表格 主要 是 让 复杂 的 信息 更 易于 理解 ， 所 以 设置 表格 的 行列 颜色 或 单元 格 大 小 时 ， 要 考虑 读者 对 信息 的 接收 度 与 理解 力 。 


2.1.3 ” 视 竞 中 心 的 构建 


视 党 构建 的 主要 依据 是 书 的 主题 ， 再 进行 内 页 的 版 面 设 计 ， 不 同 的 表现 手法 会 呈现 不 同 的 视 党 和 心理 感受 。 如 果 期 望 阅 读者 
能 够 迅速 投入 所 设计 的 情景 中 ， 同 时 使 书 的 内 容 在 不 知 不 党 中 感染 读者 ， 那 么 设计 时 最 好 能 进行 多 方面 的 尝试 ， 这 样 才能 呈现 多 
样 的 风貌 。 


一 般 来 说 ， 点 、 线 、 面 是 构成 视 沉 效果 的 基本 要 素 ， 在 版 面 编排 上 ， 一 个 页 码 、 一 个 文字 可 以 视 为 一 个 “点 ”， 一 行文 字 、 
一 行 空 白 可 视 为 一 个 “ 线 ”， 一 个 段落 、 表 格 、 图 片 可 视 为 一 个 “ 面 ”。 通 过 这 些 点 、 线 、 面 的 组 合 搭配 ， 就 可 以 产生 干 变 万 化 
的 版 面 效 果 ， 如 图 2-3 所 示 。 


一 个 文字 、 一 行 
文字 、 一 个 段落 
可 视 为 一 个 点 、 
一 条 线 和 一 个 面 








页 面 中 只 有 一 

个 元 素 时 ， 该 

元 素 就 自然 成 

为 视觉 的 中 心 
名 有 多 个 元 素 在 页 
面 中 ， 则 视觉 在 多 
个 元 素 中 移动 


图 2-3 


页 面 的 视觉 中 心 并 不 一 定 在 页 面 中 央 ， 而 是 页 面 中 最 能 激发 读者 阅读 情绪 的 视觉 点 ， 如 图 像 、 插 图 等 都 是 较为 抢眼 的 元 素 。 
假如 页 面 中 只 有 一 个 元 素 ， 这 个 元 素 自 然 会 成 为 视觉 的 焦点 。 如 果 有 两 个 元 素 ， 视 线 就 会 在 这 两 个 元 素 间 来 回 移动 。 在 编排 页 面 
时 ， 只 要 不 影响 文稿 的 顺序 ， 一 定 要 注意 点 、 线 、 面 的 整体 和 谐 与 安排 ， 而 版 面 设计 就 是 围绕 视觉 中 心 来 设计 页 面 的 外 观 ， 让 读 
者 的 视线 能 随 着 自己 建立 的 视觉 流向 来 移动 。 


2.14 版 面 的 平衡 法 则 


排版 人 员 在 设计 版 面 时 ， 除 了 要 抓 住 视觉 中 心 、 构 建 页 面 的 视觉 流向 外 ， 还 要 考虑 元 素 之 间 是 否 平衡 ， 这 样 才 不 会 出 现 头 重 
脚 轻 的 情况 (如 图 2-4 所 示 的 版 面 设计 就 有 点 右 重 左 轻 ) 。 如 果 页 面 在 构图 时 偏离 页 面 中 心 ， 容 易 造 成 左右 两 侧 不 平衡 ， 此 时 就 
必须 调整 页 面 ， 如 缩小 图 片 的 比例 与 位 置 、 增 加 小 图 来 平衡 页 面 等 都 是 解决 版 面 平衡 的 方法 ， 如 图 2-5 所 示 。 


页 面 看 起 来 右 重 
左 轻 ， 明显 失衡 








在 页 面 左 下 角 加 入 小 
图 后 即 可 平衡 昌 面 





图 2-5 


2.1.5 ”视线 的 导 引 


在 进行 排版 设计 时 ， 通 常会 默认 读者 目光 移动 的 方向 。 以 直 式 的 文字 排列 为 例 ， 读 者 习惯 自 上 而 下 、 从 右 到 左 的 顺序 进行 阅 
读 ， 如 果 页 面 要 进行 上 下 分 栏 设 置 ， 那 么 上 方 字段 阅读 完 后 就 会 自动 将 视线 移 到 下 方 的 字段 继续 阅读 ;而 横 式 文字 阅读 则 是 从 左 
到 右 、 自 上 而 下 进行 阅读 ， 如 图 2-6 所 示 。 








HHH HiHi lz m PS u a 
Kunu | 自 上 而 下 进行 阅读 


坚 排 文字 习惯 由 上 而 下 、 
由 右 到 左 进行 阅读 


(A 























图 2-6 


文字 本 身 就 是 按照 一 定 的 顺序 进行 排列 ， 所 以 也 能 引导 读者 的 视线 遵循 文字 走向 来 移动 。 设 计 者 也 可 以 在 页 面 中 适时 地 加 入 


一 些 能 够 引导 读者 视线 移动 的 元 素 ， 如 首 字 大 写 可 引导 读者 从 该 处 进行 正文 的 阅读 ， 而 箭头 效果 的 图 形 或 符号 也 有 指引 方向 的 特 


点 ， 如 图 2-7 所 示 。 


文字 本 身 也 具有 
引导 文字 走向 的 
效果 


除 此 之 外 ,还 












TELESE A 
= 

城郊 有 一 处 不 高 的 山 ， 是 这 座 城市 里 的 
人 常 去 的 登山 踏青 之 处 。 山 在 城市 的 北边 ， 因 
此 又 名 叫 “北山 ”。 

去 北山 疏 山 ， 可 得 小 心 山上 群 猴 的 攻 
击 ， 记 得 不 要 在 手 里 拿 饮料 或 食物 ， 也 不 要 在 
这 些 猴 子 面前 吃 东西 ， 不 然 被 它们 瞧见 了 ， 您 
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油漆 式 速记 训练 系统 背 单 词 很 有 效 


A 是 在 大 专 院 校 兼 课 的 老师 ,先前 先生 告诉 我 “ 油 


漂 式 速记 教 字 训练 系 统 ”这 种 速记 教 字 系 统 背 单 

词 很 有 效 ,使 原本 大 学 英语 很 烂 的 他 ， 通 过 这 种 

方式 背 完 单词 后 ， 让 他 的 GRE 留 学 考试 ， 在 短 短 
的 1 个 月 内 ， 成 绩 突 飞 邦 进 ， 即 使 经 历 十 年 的 时 间 ， 以 前 
背 过 的 英语 单词 ， 到 现在 都 没有 忘记 。 对 于 英语 不 好 的 我 
说 实在 有 些 怀疑 ， 但 是 自己 实际 使 用 之 后 ， 发 现 背 英语 
单词 真 的 变 得 越 来 越 轻松 ， 而 且 也 不 会 枯燥 无 味 。 


我 的 小 孩 今年 快 满 5 足 岁 ， 闲 暇 的 时 候 ， 我 也 让 他 利用 油 
漆 式 速记 教学 训练 系统 来 背 初 级 单词 ， 在 速记 的 过 程 ， 孩 
子 会 看 到 中 英文 字 同 时 出 现在 屏幕 上 ， 随 即 我 复 诵 一 次 英 
文 与 中 文 让 他 听 ， 经 过 三 次 速 读 后 ， 在 做 测试 时 ， 他 也 能 
答对 50% 到 80%， 前 些 日 子 我 突然 发 现 小 孩 的 中 文 认 字 

能 力也 突飞猛进 ， 因 为 以 前 他 买 的 字 卡 他 没 认识 几 个 字 ， 

现在 却 突 然 都 认识 ， 看 到 字 卡 就 可 以 马上 说 出 中 文 ， 我 想 
这 跟 他 使 用 油漆 式 速记 法 背 单词 很 有 关联 





EPEPEPEPEP- + HAES 








可 以 通过 运动 中 的 物体 形象 来 引 


导 方 向 。 如 图 2-8 所 示 的 人 物 双手 往 后 张 开 ， 


图 2-7 





首 字 大 写 指引 正文 





的 起 始 处 








形 也 具有 方向 的 





+ 


旨 引 效果 


让 读者 视线 能 集中 在 主 标题 处 ， 


而 倾斜 的 头 部 也 能 将 视线 带领 到 下 方 的 履历 表格 。 图 2-9 中 小 男孩 的 脸 朝向 问候 的 词句 上 ， 而 眼睛 视线 则 引导 到 下 方 的 两 张 插图 


处 。 


要 找 美 术 设计 人 才 ， 
找 “ 姜 彼 玲 ” 准 & 错 | 
工作 上 的 


me 


最 佳 伙 件 . 


010 - 12345678 


Fhotolmpact - Photoshop - CorelDRAW - Illustrator - FreeHand - PowerPoint + Word - Excel - Fromifage ~ 
Dreamweaver ~ HIML - Flash - Cool 3D Production Studio - Captivate - Director- Premiere - 








22 ”设计 文件 的 布局 


针对 不 同 的 文件 类 型 ， 布 局 的 方式 会 有 所 不 同 ， 但 目的 都 是 通过 美好 的 视觉 编 排 来 传达 文件 的 主题 和 内 容 。 灵 活 的 排版 给 
赏心悦目 的 感受 ， 进 而 能 够 让 读者 愉悦 地 进行 阅读 。 


这 里 提供 了 一 些 简单 的 设计 思维 供 大 家 参考 ， 让 大 家 可 以 按照 文件 类 型 来 处 理 文件 的 版 面 。 


22.1 纯 文本 的 布局 


当 文 件 内 容 只 有 文字 ， 不 包括 图 片 、 表 格 、 图 案 时 ， 为 了 避免 视觉 上 太 过 于 单调 ， 通 常会 利用 颜色 的 深浅 、 字 体 的 大 小 、 大 
小 标题 来 营造 文件 的 结构 性 与 层次 感 ， 也 可 以 利用 段落 间 的 空白 、 线 条 的 分 隔 或 分 栏 的 设置 来 产生 类 似 画 面 分 割 的 效果 。 


222 图 文 类 的 布局 


文件 内 容 不 单纯 只 有 文字 ， 还 包含 图 片 ， 这 种 图 文 并 成 的 文件 类 型 ， 在 排版 时 经 常会 利用 文本 框 和 图 形 框 来 进行 编排 ， 而 常 
用 的 版 面 构图 方式 有 如 下 几 种 。 


居中 心 式 构图 


顾名思义 ， 就 是 将 主体 放置 在 画面 中 心 进行 构图 ， 也 就 是 将 大 幅 图 片 或 大 标题 设置 在 版 面 的 正中 央 ， 如 图 2-10 所 示 ， 可 轻 
松 强调 主体 ， 通 常用 在 单 页 中 的 单一 主题 中 ， 但 是 版 面容 易 呆 板 沉重 。 





画面 画面 夯 夯 画面 夯 夯 夯 夯 夯 夯 画面 夯 男 男 
画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 男 画 
画面 





图 2-10 


上 下 分 割 或 左右 分 割 构图 


上 下 分 割 是 最 常见 的 排版 构图 ， 也 就 是 将 版 面 分 为 上 下 两 部 分 ， 一 部 分 用 来 放置 标题 与 段落 文字 ， 另 一 部 分 用 来 放置 图 片 ， 
如 图 2-11 所 示 。 左 右 分 割 则 是 使 用 图 片 或 色 块 将 页 面 分 割 成 左右 两 块 ， 也 可 以 运用 在 折 页 的 设计 中 ， 让 一 页 显示 满 版 图 ， 另 一 
页 只 显示 文字 ， 如 图 2-12 所 示 。 


这 两 种 构图 的 版 面 通常 看 起 来 较 稳重 ， 有 时 也 会 显得 呆板 沉 问 ， 若 要 用 于 活泼 的 主题 ， 则 可 以 试 着 运用 色 块 或 颜色 搭配 来 让 
版 面 变 得 活泼 起 来 。 


上 下 分 割 构图 





图 2-11 


左 石 分 割 构图 





图 2-12 


DARASE 


倾斜 分 割 是 以 倾斜 的 线条 分 割 画面 ， 无 论 是 单 页 分 割 或 折 页 分 割 、 向 左倾 斜 或 向 右倾 斜 ， 都 能 造成 强烈 的 动感 ， 这 种 构图 多 
用 于 运动 或 休闲 的 主题 上 ， 画 面 属于 不 对 称 的 构图 ， 如 图 2-13 所 示 。 





图 2-13 


马 ! 型 构图 


L 型 构图 是 在 单 页 或 折 页 的 页 面 上 ， 显 示 效果 如 同 英文 字母 “L” 的 形状 ,构图 上 较为 灵活 有 变化 ， 如 按 L 型 方向 左右 翻转 或 L 


型 放置 图 片 再 进行 分 割 ， 都 能 让 版 面 显得 更 活 涛 生动， 产生 视觉 延伸 的 效果 ， 如 图 2-14 和 图 2-15 所 示 。 


单 页 的 工 型 分 割 方式 


图 2-14 








[| K H K K K K l R K K K G R K K HE l KE R K R KE | Frúunnuauaunmniamuannnmanúa............ 
K K l K K K K l R K K K G R K K HE l E R K K KE | | 本 让 
[| K Ú! K K K K l K K K K l R K K H l E KE K K KE | KFrunmumnnnmuanamana............... 
[ K l K K K K l K S R K l R K K R U RE R R K KE | Früunmunununmnuaunmuauannnana............ 
[J ==... ESEESE] 
图 2-15 
DU 型 构图 


U 型 构图 事实 上 是 两 个 L 型 构图 的 重 二 ， 属 于 非常 稳固 的 构图 ，U 型 也 有 上 下 或 左右 的 变形 ， 如 图 2-16 和 图 2-17 所 示 。 使 用 U 
型 构图 了 时， 要 注意 留 白 的 区 域 不 要 太 满 ， 否 则 会 显得 呆板 。 


U 型 的 上 下 变化 





HRA U 型 构图 与 变形 





图 2-17 


2.2.3 图 / 文 / 表 综 合 的 布局 


文件 中 包含 有 文字 、 图 片 、 图 案 和 表格 等 对 象 ， 这 种 综合 类 型 的 文件 通常 可 以 运用 表格 来 安排 版 面 和 定位 图 片 的 位 置 ， 因 为 
表格 可 以 随意 地 组 合 、 分 割 区 块 ， 所 构建 出 来 的 版 面 较 灵活 而 有 变化 ， 而 且 十 分 整齐 美观 。 如 图 2-18 和 图 2-19 所 示 的 两 个 范例 
基本 上 都 是 利用 表格 来 编排 文件 内 容 的 。 








要 包含 哪些 项 目 ? 是 好 出 在 这 至 搓 到 一 此 影响 力 的 可 户 - 








。 ERHI 
我 SR 你 可 以 长 篇 大 论 二 说 天公 司 99 优 点 。 
(我 站 全 您 FANENE! ) 但 由 于 您 和 ” FAA 
FLARRNBESR). MFE- - APORTA 
AEREO 重要 的 产品 和 服务 
您 可 以 当 试 在 磊 树 挤 要 说 嚼 公司 9 竞争 优势 ， 一 一 一 一 一 一 一 一 
并 在 中 问 放 入 简短 99 客户 成 功 守 例 或 一 些 极 只 不 要 吉林 ! 让 他 们 你 们 公司 有 多么 杰出 ,在 
创建 自 定 义 内 容 说 服 力 的 见 还 ,人 bq: 这 里 列 出 或 摘 委 说 盘 公 刷 服 务 的 年 点 ， 这 于 还 有 
-¿mawsamaxoivm, spz=*38eeo M- 
FCÜRREAD, ` PEREP 
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22 TESEH, MESS BHIR] 


=Ç FRELS A Bp, 
转眼 间 自 定义 内 容 


若 要 在 这 个 祷 页 册 尝 试 不 网 99 外 观 ， 可 使 用 功 髓 区 
“设计 ”和 迹 质 卡 上 的 布局 主题 、 新 色 和 字体 库 。 
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图 2-18 


图 2-19 
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23 ”开始 页 面 布 局 


排版 的 第 一 件 事 就 是 设置 版 面 ， 也 就 是 先 确认 纸张 大 小 和 页 边 距 ， 把 尺寸 、 版 心 位 置 、 天 头 、 地 脚 等 都 先 确定 下 来 ， 这 样 才 
能 设置 一 个 个 排版 单元 ， 使 不 同 的 单元 拥有 不 同 的 大 局 设置 ， 让 每 个 单元 都 有 专属 的 编 页 方式 、 起 始 页 次 、 页 眉 和 页 脚 信息 。 


2.3.1 ”设置 版 面 规格 


版 面 规格 的 设置 通常 会 考虑 到 出 版 物 的 出 版 目的 与 阅读 对 象 ， 然 后 根据 书籍 的 类 型 来 决定 开本 的 大 小 。 通 常 书籍 的 性 质 和 内 
容 可 初步 确定 书 的 宽度 与 高 度 ， 如 理论 书 或 学 校 用 书 通常 采用 16 开 或 32 开 的 开本 ; 青少年 读物 则 选用 稍微 偏 大 的 开 数 ， 以 利于 
图 片 的 展示 ; 儿童 读物 大 多 接近 正方 形 的 开本 ， 以 适合 儿童 阅读 的 习惯 。 考 虑 阅读 对 象 、 开 数 大 小 、 价 格 、 书 的 篇 幅 等 各 种 因素 
后 ， 才 能 进行 页 面 的 版 面 设计 。 

在 Word 新 建 空白 文件 后 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 的 “纸张 大 小 ”， 弹 出 下 拉 列 表 ， 即 可 进行 纸张 大 小 的 选择 ， 如 图 2-20 所 


J\o 


MA O e EJ E] n 


Sae mae aa a Ë `S 
从 下 拉 列 表 中 选择 = = = - - bt 断 字 - 
默认 的 纸张 大 小 [ Tabloid 
27.94 厘米 x 43.18 厘米 





Ledger 

43.18 厘米 x 27.94 厘米 
Executive 

18.41 厘米 x 26.67 厘米 
A3 

29.7 厘米 x 42 厘米 








A4 
21 厘米 x 29.7 EX 


Letter 
大 32 开 D , 
14 厘米 x 20.3 厘米 要 设置 其 他 纸张 

大 小 ， 单 击 此 项 
即 可 打开 “页 面 
设置 ”窗口 





其 他 纸张 大 小 (A)... 

















图 2-20 


我 们 也 可 以 单 击 “ 页 面 设置 ”功能 区 旁 的 区 按钮 ， 同 时 进行 纸张 大 小 、 页 边 距 、 版 式 、 纸 张 方向 (页 面 方向 ) 、 页 面 边 
框 、 文 档 网 格 等 的 设置 ， 如 图 2-21 所 示 。 











在 此 输入 自 定 义 
的 纸张 大 小 














图 2-21 


2.3.2 ”设置 版 心 与 页 边 距 


版 心 是 图 文 编辑 的 区 域 ， 而 页 边 距 是 指 版 心 的 4 个 边界 到 页 面 4 个 边界 的 区 域 。 在 Word 程 序 中 ， 版 心 宽度 实际 上 就 等 于 纸张 
宽度 减 掉 左 / 右 两 个 页 边 距 的 宽度 ， 而 版 心 高 度 就 是 纸张 的 高 度 减 去 上 /下 两 个 页 边界 的 高 度 。 从 “页 面 设置 ”选项 卡 的 “页 边 
距 ” 下 拉 列 表 中 可 快速 选择 默认 的 页 边 距 ， 如 常规 、 窄 、 中 等 、 宽 、 对 称 等 ， 如 图 2-22 所 示 。 而 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 页 
边 距 ”， 可 在 “页 边 距 ”选项 中 设置 上 、 下 、 左 、 右 4 个 边 距 ， 如 图 2-23 所 示 。 
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图 2-22 


1.27 厘米 
1.27 厘米 
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5.08 EX 
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2.54 E> 





页 边 距 值 越 大 ， 版 心 相对 
越 小 ， 如 果 希 望 页 面 中 可 
装 亲 线 (G): pek [Z| asesu: 以 放 更 多 内 容 ， 就 要 把 页 
边 距 设置 得 小 一 些 


纸张 方向 
这 里 可 调整 纸张 方向 (页 


纵向 (P) AC) EAA) 
页 码 范 围 





























图 2-23 


2.3.3 ”设置 纸张 方向 


通常 纸张 的 方向 都 采用 纵向 ， 若 需要 在 水 平方 向 上 显示 更 多 内 容 ， 就 可 以 将 方向 设 为 横向 。 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “纸张 
方向 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 切 换 ( 见 图 2-24) ， 或 在 图 2-23 中 的 “页 边 距 ” 选 项 卡 中 进行 更 改 。 





l as lal. E = I 稿 纸 


. 





图 2-24 


234 设置 页 眉 和 页 肢 


页 眉 和 页 脚 分别 位 于 版 心 的 上 方 与 下 方 ， 是 设计 版 面 时 不 可 忽略 的 地 方 。 除 了 将 一 些 与 页 面相 天 的 文字 信息 (如 书 名 、 章 节 
标题 、 页 码 等 信息 ) 放置 在 页 眉 和 页 脚 处 外 ， 也 可 以 加 入 色 块 、 图 案 或 图 片 作 为 装饰 。 


TER 页 届 和 页 脚 的 区 域 会 自动 增 大 ， 相 对 地 ， 版 心 会 自动 缩小 。 


编辑 页 眉 和 页 脚 时 ， 只 要 在 页 收 和 页 脚 处 双击 ， 就 会 进入 编辑 状态 ， 版 心 内 容 会 显示 为 浅 灰 色 ， 而 页 眉 和 页 脚 的 内 容 则 变 成 
黑色 。 此 时 ，Word 也 会 切换 到 “设计 ”选项 不， 里 面 提 供 了 许多 与 页 届 和 页 脚 相关 的 设置 项 ， 如 图 2-25 所 示 。 


通过 颜色 深浅 度 可 知道 当前 编辑 状态 是 在 版 心 还 是 在 页 届 和 页 肢 
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页 mh ”页 码 ARA 文档 信息 SETE 转 至 页 脚 z ; x AR 
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J BARA 
用 |word 进行 专业 排版 。 | 


一 一 双击 页 眉 或 页 脚 处 
第 2 章 页 面 布局 的 排版 技巧 . 即 可 浊 入 编辑 多 六 




















在 商业 设计 或 美术 排版 上 , 页面 设计 是 视觉 传达 与 营销 的 重点 之 一 ， 设 计 师 通过 良好 的 
页 面 设 计 与 图 文 编排 〈 如 图 2-1 所 示 ) ， 搭 建 起 了 书 与 读者 之 间 沟 通 的 桥梁 ， 除 了 建立 读 
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者 的 信任 度 外 ， 也 让 读者 在 每 次 的 翻 页 阅读 中 享受 书 所 要 传达 的 宗旨 与 精神 。*" 
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图 2-25 


通常 在 任意 一 页 的 页 眉 和 页 脚 输入 内 容 后 ， 其 他 页 面 的 页 眉 和 页 脚 也 将 自动 显示 相同 内 容 。 另 外 ， 也 可 以 单 击 “插入 ”选项 
卡 中 的 口 天 : 、 昌 型 Oze- 等 按钮 ， 里 面 提供 了 各 种 内 建 的 编排 方式 ， 我 们 可 以 直接 选用 ， 如 图 2-26 所 示 。 
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图 2-26 


如 果 要 进行 书籍 的 排版 ， 那 么 可 以 通过 以 下 两 种 方式 的 设置 让 首页 的 页 眉 和 页 脚 与 其 他 页 不 同 ， 或 让 奇数 页 与 偶数 页 各 自 拥 
有 不 同 的 页 收 和 页 脚 。 


人 S 在 “页 面 设置 ”窗口 进行 设置 


打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 丑 和 页 脚 ”选项 中 勾 选 “首页 不 同 ”， 让 首页 的 页 眉 和 页 脚 与 其 他 页 不 同 ， 而 勾 选 “奇偶 
页 不 同 ”是 让 奇数 页 与 偶数 页 各 自 拥 有 不 同 的 页 眉 和 页 脚 信息 ， 如 图 2-27 所 示 。 


页 面 设置 


页 边 距 ”纸张 。 版 式 文档 网 格 


节 
Tto8tatsE (R): EE TRES ~ | 
取消 尾 注 (U) 
ann 指 页 面 顶端 到 页 眉 的 距离 ， 
M 奇偶 页 不 同 (Q) 亦 = “Q FAL ” 
M 首页 不 同 (p) 
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mwe: (1:75 æ G] 指 页 面 底 端 到 页 脚 的 距离 
亦 指 “ 地 脚 ” 


AR: 





图 2-27 


性 处 于 编辑 状态 时 在 “设计 ”选项 卡 中 进行 设置 


在 页 丑 和 页 脚 处 于 编辑 状态 时 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 勾 选 “首页 不 同 ”， 能 让 文件 第 一 页 的 页 丑 和 页 脚 不 同 于 其 他 页 。 勾 
选 “奇偶 页 不 同 ” 则 左右 两 页 拥有 不 同 的 页 导 和 页 脚 信息 ， 如 图 2-28 所 示 。 












































设置 天 头 与 地 脚 
Ë = E ESE: 1.5 E 
y = : = r TIBBESSSESE: 175 EX “ 
日 期 和 时 间 文档 信息 SETE 转 至 页 脚 “ Z Se 175 E - | =m 
Bn- nA BRNE 2 链接 到 前 条 页 局 HEren DNR iS 
TERT 插入 Sm 选项 位置 x | ^ 
图 2-28 


23.5 ”设置 天 头 与 地 脚 


“天 头 ” 是 页 眉 以 上 的 留 白 区 域 ，“ 地 脚 ” 是 页 脚 以 下 的 留 白 区 域 。 一 般 而 言 ，“ 天 头 ” 的 尺寸 大 于 “地 脚 ”的 尺寸 ， 其 视 
党 效果 会 比较 和 舒服。 如果 要 更 改 设置 ， 可 在 “页 面 设 置 ”对 话 框 或 “设计 ”选项 卡 中 进行 修改 ， 如 图 2-27 和 图 2-28 所 示 。 


23.6 ”加 入 边框 


想 要 为 页 面 加 入 边框 ， 有 以 下 三 种 方式 。 


. 在 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 面 设置 ”分 组 旁 的 国 校 钮 ， 以 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “版 式 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 边 
框 ” 按 钮 ， 如 图 2-29 所 示 。 


' 单 击 “开始 ”选项 卡 中 的 “边框 ”= 四 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 ， 如 图 2-30 所 示 。 
` 在 “设计 ”选项 卡 单 击 “ 页 面 边框 ”中 按钮 。 


页 面 边框 可 设置 为 简单 的 线条 或 花边 效果 ， 也 可 以 指定 线条 宽度 、 颜 色 、 阴 影 或 3D 效 果 。 另 外 ， 还 能 指定 将 边框 应 用 到 整 
个 文件 或 指定 的 章节 ， 如 图 2-31 所 示 。 
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图 2-29 
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图 2-30 
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设置 边框 样式 
预览 
A 单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
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[加 设置 边框 颜色 
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设置 花边 样式 dun | Ese 
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图 2-31 


"I sss san 文字 间 的 距离 ， 可 在 “页 面 边框 ”窗口 右 下 角 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 进 入 “边框 和 底 纹 选 项 ”对 话 框 
后 ， 修 改 上 下 左右 的 数值 即 可 ， 如 图 2-32 所 示 。 数 值 越 大 ， 边 框 与 文字 的 距离 越 近 。 





图 2-32 


23.7 ”加 入 单 色 / 渐 层 /材质 /图 样 /图 片 
对 于 一 般 文件 而 言 ， 大 家 都 习惯 使 用 白色 的 页 面 ， 主 要 是 避免 影响 文字 的 阅读 。 如 果 文件 将 来 要 以 有 色 的 纸张 来 打印 ， 那 么 
页 面 背 景 设置 成 与 纸张 相同 的 颜色 可 以 更 清楚 地 了 解 最 后 成 品 的 效果 。 


要 设置 页 面 的 背景 ， 单 击 “ 设 计 ”′ 选 项 卡 中 的 “页 面 颜 色 ” 按 钮 便 可 以 直接 选择 主题 颜色 ， 或 者 选择 “其 他 颜色 ”选项 ， 进 
入 “颜色 ”对 话 框 自 定义 喜欢 的 颜色 ， 如 图 2-33 所 示 。 








单 击 此 按钮 设置 
页 面 的 底 色 


选择 此 项 可 自 定 
义 其 他 颜色 





图 2-33 


如 果 从 下 拉 列 表 中 选择 “填充 效果 ”选项 ， 将 会 打开 “填充 效果 ”对 话 框 ， 可 将 填充 效果 设置 为 渐变 、 纹 理 、 图 案 或 图 片 ， 
如 图 2-34~ 图 2-37 所 示 。 
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图 2-37 


23.8 ”添加 水 ED 效果 


为 了 区 分 文件 的 性 质 ， 有 时 候 会 在 文件 里 加 入 有 水 印 的 文字 ， 如 加 入 有 “草稿 


“样本 ”“ 机 密 ” “紧急 ”等 标记 的 字样 ， 
用 于 提醒 浏览 者 正在 阅读 的 文件 的 用 途 。 水 印 功能 会 将 文字 淡化 处 理 ， 同 时 置 于 图 文 之 下 ， 因 此 不 会 干扰 到 文件 的 阅读 
要 加 入 水 印 效果 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “水 印 ” 按 钮 ， 再 直接 选择 模板 样式 即 可 ， 如 图 2-38 所 示 ， 设 置 好 水 印 之 后 的 
效果 如 图 2-39 所 示 。 
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二 @ 单 击 “ 水 印 ”按钮 
免责 声明 
O 选择 水 印 模板 ——— 
国 速 读 帮 助 您 速记 更 轻松 Fe. | = 
油漆 式 速记 法 应 用 在 外 
忆 ， 可 以 让 用 户 由 1 小 时 证 E H 
| 加 Office.com 中 的 其 他 水 印 (M) a 
第 1 页 , 共 2 页 99542 [Z PAE) B ama 选择 此 项 可 自 定 义 
ee 水 印 文字 
图 2-38 ”范例 文件 : 水 印 .docx 


油漆 式 速记 训练 系统 学 习 前 建议 . 
速 该 的 成 功 秘诀 在 于 不 深入 阅读 ; 
速记 的 最 人 技巧 在 于 努力 忘记 。 


加 束 计 帮助 您 速记 更 轻松 i sss 
wass SUSE . O = 显示 草稿 的 水 印字 样 
油漆 式 速 记 法 应 用 在 外 文 单词 速记， 是 用 职 同步 结合 速 恋 与 速记 让 陈 ， 再 加 上 多 重 感言 帅 激 ， 迅 吾 单词 记忆 转 执 为 长 期 记 


忆 ， 可 以 让 用 户 由 1 小 时 记忆 20 个 单词 ， 短 时 间 进 步 到 1 小 时 速记 400=500 个 单词 。 * 

事实 上 ,良好 的 速 读 计 雌 绝 对 是 打开 快速 记忆 的 大 门 。 油漆 式 速记 训 际 系统 开始 的 不 定点 闪 字 过 程 ,就 是 一 种 眼 脑 协调 训练 ， 
并 强化 眼球 肌肉 的 活动 力 , 不 但 可 以 练习 眼睛 快速 移动 ， 还 可 以 训练 视野 扩大 的 能 力 。 这 种 道理 和 各 位 开车 刚 上 高 速 公路 时 , 上 顿 
时 会 觉得 两 旁 车 辆 如 闪电 般 呼 吓 而 过 ; 一 旦 时 间 久 后 , 原先 感觉 上 飞 讲 的 车 辆 , 不 知 不 沉 会 变 慢 了 许多 。 当然 这 不 是 车 辆 真 的 减 
速 了 , 而 是 眼球 的 瞬间 感知 能 力 增强 了 。 瞬 间 感 知 能 力 是 许多 战斗 机 飞行 员 必 备 的 训练 ， 也 是 速 读 能 力 的 重要 基础 。 * 

因此 , 在 进入 油漆 式 单词 速记 法 的 训练 课 程 前 ,初学 者 建议 先 以 一 次 10 个 单词 来 进行 瞬间 感知 能 力 练习 ， 大 家 可 以 选择 同 
步 真 人 发 音速 读 , 速 读 速度 设 定 为 每 字 记忆 时 间 3 秒 左右 ， 并 且 以 三 次 不 定点 闪 字 速 读 练习 为 限 , 然后 再 进入 测验 模式 。 由 于 油 





图 2-39 


若 要 自 定 义 水 印 文字 或 以 图 片 方式 呈现 水 印 效果 ， 则 可 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定 义 水 印 ” 选 项 ， 随 后 就 
可 以 在 如 图 2-40 所 示 的 对 话 框 中 输入 文字 或 选择 图 片 。 


在 此 设置 图 片 水 印 








在 此 设置 文字 水 印 
































设置 水 印 颜色 





ORRO OKFH 


图 2-40 





239 分 栏 设置 


在 杂志 的 编排 中 ， 我 们 经 常会 看 到 以 2 栏 或 3 栏 的 方式 呈现 ， 这 样 的 编排 效果 比较 活泼 ， 图 文 的 变化 也 比较 多 。 在 Word 程 序 


中 ， 若 要 设置 分 栏 效 果 ， 则 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “ 栏 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 预 设 的 格式 ， 如 图 2-41 所 示 。 若 从 下 拉 
列表 中 选择 “更 多 栏 ”， 则 弹出 “ 栏 ”对 话 框 ， 可 在 其 中 自行 设置 栏 数 、 栏 的 宽度 和 间距 ， 或 加 入 分 隔 线 ， 如 图 2-42 所 示 。 


| 0 B D 


文字 方向 页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 栏 


页 面 设置 





图 2-41 
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M ESERE) 





图 2-42 


24 实践 : 书 册页 面 的 设置 


要 进行 书 册 的 排版 ， 首 先 要 先 确 定 版 面 (或 页 面 ) 。 


这 里 以 《油漆 式 速 记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 》 一 书 为 例 进行 
介绍 ， 相 关 的 设置 条 件 说 明 如 下 : 


-PZ KHA A 8 T 





24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 》。 


. 第 一 章 的 章 名 : 多 层次 回转 记忆 。 


- 书 册 大 小 : 宽 17 厘 米 ， 高 23 厘 米 。 
页 边 距 : 上 2.5 厘 米 ， 下 2 厘米 ， 左 2 厘米 ， 右 2 厘米 。 
* 文字 方向 : 水 平 。 
` 页 眉 和 页 脚 : 偶数 页 的 页 眉 放 置 书 名 与 偶数 页 码 ， 奇 数 页 的 页 眉 放 置 章 名 与 奇数 页 码 。 


- 第 一 页 为 章 名 页 ， 放 置 章 名 与 小 节 标题 。 


241 ”新建 与 保 仔 文件 


1. 新 建文 件 : 启动 Word 程 序 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 再 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 然 后 单 击 右 侧 的 “空白 文档 ”， 如 图 2-43 所 


J\o 


搜索 联机 模板 


建议 的 搂 卖 : ”设计 方案 集 业务 个 人 + AK 活动 行业 





另存 为 Adobe 








图 2-43 


2. 保 存 文件 : 单 击 “ 文 件 ” 选 项 不， 再 单 击 “ 保 人 存 ” 或 “另存 为 ”按钮 ， 最 后 单 击 “ 浏 览 ”按钮 选择 文件 要 存放 的 位 置 。 找 
到 | 文件 要 存放 的 位 置 后 ， 输 入 文件 名 ， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 保存 文件 。 步 又 如 图 2-44 所 示 。 





修改 日 期 


2017/11/24 20:51 


另存 为 Adobe E E 2017/11/25 22:24 
PDF ; 2017/11/25 22:26 





文件 名 (N): mas [4] 
REZET): | Word 文档 





作者 : Jun Zhao 





DETARE 











图 2-44 


2.4.2 页面 基本 布局 


1. 设 置 页 面 大 小 : 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”分 组 中 单 击 芭 按钮 ， 如 图 2-45 所 示 ， 以 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 
在 “纸张 ”选项 卡 中 将 宽度 设置 为 17 厘 米 ， 高 度 设置 为 23 厘 米 ， 如 图 2-46 所 示 。 


开始 IEA ixit 


A O Ps DE; 


文字 方向 TOARE BITA BEA h 


见面 设 吾 





图 2-45 





SEW: 17 EÉ 
高 度 (E): 23 E 











图 2-46 


2. 设 置 页 边 距 与 页 面 方向 : 切换 到 “页 边 距 ” 选项 卡 ， 在 上 、 下 、 左 、 右 的 字段 中 输入 如 图 2-47 所 示 的 数值 ， 纸 张 方向 则 选 
择 “ 纵 向 





装订 线 (G): 0k G| maL: | 左 


TA 


纵向 (P) AS) 





图 2-47 


3. 设 置 页 眉 和 页 脚 的 编排 方式 : 切换 到 “版 式 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 奇 偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 让 奇数 页 和 偶数 页 各 自 拥 有 不 同 的 页 
眉 和 页 脚 内 容 ， 如 图 2-48 所 示 。 至 此 ， 完 成 版 面 的 基本 布局 。 


页 面 设置 


DAE SEK EA 文档 网 格 

节 

节 的 起 始 位 置 (R): 新 建 页 
取消 尾 注 (U) | 

页 居 和 页 脚 


O 首页 不 同 (P) 





页 眉 (H): |1.5 厘米 + 
TED: [1.75 E E] 





DIR: 











图 2-48 


243 ”设置 页 眉 与 页 码 信息 

在 书 的 编排 上 ， 丁 式 编排 通常 是 采用 左 翻 的 方式 ， 而 传统 中 式 编 排 采用 右 翻 方式 。 西 式 编 排 的 奇数 页 是 在 右 侧 ， 而 偶数 页 则 
在 左 侧 ,一 般 习 惯 将 书 名 放置 在 左上 方 ， 右 上 方 则 为 各 章 的 章 名 。 

本 例 中 页 收 信 息 的 设置 将 以 西式 编排 为 准 ， 直 接 在 左右 两 侧 的 页 眉 处 加 入 相关 信息 与 页 码 编号 。 
DREJTE 


1. 应 用 奇数 页 页 丑 样 式 : 在 文件 的 页 眉 处 双击 ， 使 之 显现 “奇数 页 页 眉 ” 的 编辑 状态 。 接 着 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “页 
E" 按钮， 从 下 拉 列 表 中 选择 “运动 型 (奇数 页 ) ”样式 。 步 又 如 图 2-49 所 示 。 
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日 mg - ~ ”上 [8@ 联机 图 片 链接 到 前 一 条 页 丑 | 加 显示 文档 文字 A 页 居 和 页 时 
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首页 不 同 51.5 厘米 
OA 器 下 -他 vJ 奇偶 页 不 同 | 局 1|1.75 厘米 ` 关闭 
e 链接 到 前 一 条 页 刁 | [7] 显示 文档 文字 页 丑 和 页 肢 
选项 tE 关闭 x 
REEN 
运动 型 (偶数 页 ) 
第 1 页 , 共 1 页 0 人 字 E xQ SN | 

| 

运动 型 (奇数 而 ) 
将 标题 涉 加 到 您 的 文 站 二 

B Office.com 中 的 其 他 页 居 (M) , 
ID S8750 | m EB - 1 + 130% 


图 2-49 


2. 更 改 标题 名 称 : 单 击 并 选择 前 面 编辑 “奇数 页 页 层 ” 的 文本 框 ， 将 其 更 改 为 章节 的 名 称 ， 如 图 2-50 所 示 。 


— | 第 1 章 多 层次 回转 记忆 总 | 云 


+ 





图 2-50 


3. 更 改 页 码 形 式 : 如 果 想 要 包 合 章 节 编 号 ， 单 击 后 面 的 文本 框 后 ， 将 输入 点 放置 在 数字 “1” 之 前 ， 先 输入 章 的 编号 使 其 显 
现 “1-1” 的 页 码 ， 再 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “字体 颜色 ”按钮 来 更 改 文字 颜色 ， 如 图 2-51 所 示 。 














É = 见 图 
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SWR n 字体 z gs r 样式 B n 
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更 MK 文字 颜色 @ 
详细 信息 Os SEN. 
ai 第 1 章 De A 
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图 2-51 


4. 设 置 页 码 编排 格式 与 方式 : 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “页 码 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 ， 弹 出 如 
设置 为 “起 始 页 码 ”， 并 输入 数值 “1”， 如 此 一 来 ， 当 多 个 文件 合并 时 ， 


图 2-52 所 示 的 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 将 “页 码 编号 ” 设 


每 一 章 就 会 从 数字 1 开始 编号 。 





O 包含 章节 号 (N) 


使 用 分 隔 符 (E): 


1-1, 1-A 

AAD “RRD” o 
4 Z n) == T x 4 ë 
并 成 主 控 文件 时 ， 后 
面 文件 的 页 码 会 接 
续 前 面 文件 的 页 三 








图 2-52 


完成 奇数 页 页 眉 的 设置 后 ， 接 着 准备 设置 偶数 页 的 页 丑 信 息 。 由 于 目前 还 没有 第 2 页 ， 因 此 先 从 “插入 ”选项 卡 中 选择 插入 
一 个 空白 页 ， 如 图 2-53 所 示 。 


s| D#R mz 
t Elita a+ 屏幕 截图 > 
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作为 第 2 页 





第 1 页 , 共 1 页 0NF E Pe) 





图 2-53 


马 设 置 偶数 页 页 眉 


1. 应 用 偶数 页 页 眉 样 式 : 在 第 2 页 的 页 眉 处 双击 ， 进 入 “偶数 页 页 眉 ” 的 编辑 状态 。 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “页 眉 ” 按 
钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “运动 型 (偶数 页 ) ”样式 ， 应 用 该 样式 的 结果 如 图 2-54 所 示 。 


口 首页 不 同 =:|1.5 厘米 
[v] 奇偶 页 不 同 + 1.75 厘米 
回 显 示 文 档 文字 A 

选项 位 置 











[文档 标题 ]+ 


4 





图 2-54 


2. 更 改 偶数 页 信息 : 采用 与 奇数 页 上 相同 的 方式 输入 书 名 并 更 改 页 码 形式 ， 如 图 2-55 所 示 。 
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[4 [>] 
第 2 页 , #20 04% [D ”中文 (中 国 ) E3) R - 4 + 130% 
图 2-55 


设置 完成 后 ， 第 1 页 和 第 2 页 的 页 面 将 显示 如 图 2-56 所 示 的 效果 。 


24 小 时 改变 你 的 记 亿 得 太 ， 











图 2-56 


244 设置 首页 与 其 他 页 不 同 


确认 奇偶 页 的 页 丑 和 页 码 设置 没有 问题 后 ， 设 置 文件 的 第 1 页 不 同 于 其 他 页 。 双 击 进入 页 眉 和 页 脚 的 编辑 状态 ， 在 “ 设 
计 ” 选 项 卡 中 勾 选 “首页 不 同 ” 复 选 框 即 可 ， 如 图 2-57 所 示 。 


[V| Emz] 

显示 文档 文字 A 
选项 

| 首页 不 同 


为 第 一 页 提供 不 同 于 文 
档 其 余部 分 的 页 眉 和 页 





多 层次 回转 记忆 ,项 








图 2-57 


设置 完成 后 ， 即 可 看 到 第 1 页 没有 页 丑 和 页 脚 信息 ， 第 2 页 开始 显现 页 码 的 设置 。 从 第 2 页 开始 便 是 我 们 要 编辑 章节 内 容 的 地 
方 ， 如 图 5-58 所 示 。 





图 2-58 


第 3 章 ”构建 文字 内 容 的 排版 拉丁 


文字 是 构成 文件 的 基础 ， 因 为 文字 是 表述 作者 思想 感情 的 语言 ， 有 了 文字 才 会 有 文件 的 产生 ， 文 字 内 容 除 了 输入 的 基本 文字 
外 ， 还 包含 各 种 符号 、 数 字 、 特 殊 文字 ， 如 图 3-1 所 示 。Word 也 提供 了 多 种 构建 文字 内 容 的 方式 ， 本 章 将 逐一 和 大 家 探讨 。 





ə (a+b):=a2+2ab+b2 


头脑， 发 现 他 的 大 脑 用 不 到 “‖ =: 


稚 充 分 开发 。 只 要 努力 充实 自己 善 用 状 脑 ， 智商 和 
能 力 在 成 年 期 一 定 更 强 。 对 于 一 个 不 器 力 的 人 来 
说 ， 头 应 开发 的 速度 慢 ， 成 长 后 的 能 力 一 定 比 较 
Z. 而 不 用 头 议 ， 只 安 人 选 过日子 ， 很 难 期 望 有 好 的 
表现 。 

方法 正确 书 就 读 得 好 


让 身心 保持 健康 状态 ， 让 自己 的 注 nx n(n- Dx 
荒 保持 灵 教 状 太 、 加 快 该 书 逊 度 . (1 + x)? = 1 十 一 十 一 一 一 一 十 … 
成 为 快乐 读 节 大、 考 前 放松 安定 情 = 


¿ SEVER 
V THE 
(O. TING T 
QUICK MEMORIZATION. IT IS AMETHOD FOR QUICK MEMORIZATION i 





节 要 读 得 好 的 三 大 秘诀 


命 好 书 就 读 得 好 
所 谓 “ 真 正好 命 的 人 ”是 时 常 身心 平 
卫 ， 大 事 能 着 凶 化 吉 , 每 天 都 有 成 长 
的 希望 的 八 。 命 杂 的 人 会 碰 到 好 老 

师 ， 命 越 好 的 人 用 的 方法 会 更 接近 正 
确 的 读书 方法 。 闸 不 好 的 人 不 易 丰 到 
贵人 祖 助 ， 王 到 对 他 有 芋 的 方法 ， 他 
也 不 会 相信 ， 更 不 会 去 宇 习 ,即使 字 
会 也 很 快 就 忘记 。 
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图 3-1 


3.1 文字 排版 的 要 点 


文字 是 语言 的 形式 ， 文 字 编 排 的 目的 就 是 以 视觉 方式 清晰 地 传达 文字 内 容 ， 并 以 较 优 的 阅读 方式 让 读者 可 以 吸收 和 理解 文字 
信息 。 这 里 提出 几 项 文字 排版 需要 注意 的 事项 供 大 家 参考 。 


3.1.1 ”中 文 标点 符号 应 使 用 全 角 符号 


要 理解 文件 的 内 容 ， 标 点 符号 具有 举足轻重 的 地 位 。 由 于 中 文 编码 一 般 会 占据 2 个 字符 ， 所 以 中 文 的 标点 符号 (DE 
号 、 句 号 还 是 其 他 符号 ) 原则 上 都 使 用 全 角 标 点 。Word 中 提供 了 标点 符号 的 插入 ， 其 他 中 文 输入 法 也 提供 了 辅助 的 标点 符号 输 
入 。 


3.1.2 ”英文 标点 符号 一 律 用 半角 符号 
英文 字母 编码 只 占 一 个 字符 ， 所 以 在 输入 英文 时 标点 符号 都 要 使 用 半角 符号 。 使 用 的 技巧 简要 说 明 如 下 。 
. 空格 的 使 用 : 通常 标点 符号 与 它 之 前 的 英文 之 间 不 用 加 入 空格 ， 但 是 跟 在 标点 符号 之 后 的 英文 则 要 加 空格 。 


.多 点 : 用 于 结束 一 段 句 子 或 用 于 缩写 时 。 


: 用 来 分 隔 句子 中 的 不 同 内 容 ， 或 连接 两 个 句子 。 
: 用 来 连接 两 个 独立 且 意 义 紧密 的 句子 。 


感叹号: 用 于 感叹 句 或 惊讶 语句 之 后 。 


3.1.3 ”注意 文字 断 名 
响 读者 对 于 文章 内 容 的 理解 ， 所 以 不 要 为 了 让 版 面 漂亮 而 随意 将 内 容 截断 ， 必 须 考虑 文章 的 完 


<= 


在 文字 排版 中 ， 文 字 断 句 会 影 
整 性 及 “节奏 ”等 问题 ， 不 要 因为 换行 的 位 置 处 理 不 当 而 造成 文 


字 意 思 不 清楚 。 


314 将 文字 视 为 对 象 处 理 


在 版 面 的 编排 上 ， 文 字 也 可 以 视 为 一 个 “对 象 ”， 也 就 是 通过 文本 框 的 方式 来 编排 文字 ， 将 文字 段落 放 在 文本 框 中 ， 文 字 会 
沿 着 文本 框 的 内 边界 自动 整齐 排列 。Word 的 联机 模板 中 ， 很 多 都 是 通过 文本 框 来 创建 文本 块 ， 这 种 处 理 方式 可 以 让 版 面 整齐 ， 


而 且 编 排 的 灵活 度 也 较 高 ， 如 图 3-2 和 图 3-3 所 示 。 
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计时 者 讽 千 考 转 了 其 中 前 项 与 误 间 
垩 件 外 吏 的 协调 长。 客 可 以 必用 这 
REESE NSSE. HA. HE. Pil 
m. #IRILRS YS REI. 
EHANA BlsREROK3EETtEMNI 
BW 08338. 

EFA E 
MEEL. t 
MEERES 
PARERE 
ER- PHN. 
EUr 
FATAR 
ELENEI. 
PETLER FR" ETE ME 
Hik puis. tE 
PEMER EEH aa 
EH. FAAR E sess i 
West. 


报导 标题 。 

报导 副标题 或 摘要 | 
HT EA RNE Lf. 在 

记 叶 采 痢 下 分 蕉 轧 丁 其 中 有 项 与 六 

翌 醒 你 外 讽 的 诗 调 性 ， 鬼 可 以 使 用 

asss Ns. Hi. Rs. 


到 委 。 SWT 8 e SER Ei, 


EERE. MNRE 


FAEROE kE Sal, 


GEA SET SR, 
库 所 包 售 的 项 目 在 设计 时 充分 
s E T EO 853 iE Ha 

性 ] 


[新 闻 稿 标题 ] 


wrai] 


EREYHKEARHE WE 


"RETE ENFERN EN 


1R. EXERREFAE HT 
用 闪现 ， 语 局 用 ”更改 当前 快运 样式 
Wit. FERARERL EIE 
ETE». AMEER 
TAHERA sai kia Pre HI 
PET03F28. 

IT SA MAE LW]. E 
WREE EPRS 
BEEN 
MERE. 
HTLEE 
BERAE 
ARE W 
m. RH. 
H2. HE 
HAHET 
FREE. tisie. BF 
KEEA ES SpA 
Hm- 


ETL EBE ES PIP TK a= 
HEA. SESEHI LEE FS TA EN 
ELARRE HERGEIR 
Fo APAE FEIRER 
A3WERHR. KERAJHE 
ETENEZ. 

于 相 村 收文 村 的 异体 间 现 , 请 在 


图 3-2 


[ 氨 六 提要 六 标题 ] 
DST EA" ERE 
上 向 放 ， 去 设计 时 部 充 
分 考虑 了 其 中 的 项 与 文 
HEA nA. 
THARE SESA 
ARE UM. UE. 
AF AMUR 3 Thx 
BEZEH. Uan 
Hk. Elmas za 
W ah TC ES 31 ir 
H-a. SPF URA 
ENEMEF. titit 
RETRY x chin 
TR s rR SZT SF 3 Rir 
调 证 。] 
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第 1 卷 / 第 1 期 + 


， 立即 开始 + 

近期 的 成 功 故事 只 两 桂 寺 例文 本 茶 扫 为 您 魏 已 的 内 雁 即 可 闭 得 吻 于 分 享 的 向 洁 美 观 的 富 业 

您 可 以 使 用 边栏 简短 讲述 一 个 FAS. tE, 如果 您 要 自 定义 外 观 ， 请 查 大 出现 的 捉 示 以 帮助 称 创 韦 完 
全 符合 仿 的 需求 的 新 闻 稿 。 

需要 蚂 调 的 至 要 活动 或 公司 成 = 


Ti, "认为 如 此 精美 的 文档 很 难 创建 ? + 
此 处 也 非 举 适 合 展示 您 的 使 仿 束 实 上 不 足 这 样 ! 
陈述 或 您 在 每 期 都 过 绎 调 的 其 " lB: 如 何 匹配 桔 式 ? 


Ton 葵 : RANEE E! E ARLE, +€ 
他 内 容 ， 例 如 即将 举行 的 活 ERUF, 


sy " 问 : 如 果 要 使 用 不 同 的 正 色 或 字体 ， 该 怎么 办 ? 
A aE 在 ' 设 计 “ 选 硕 卡 上 ， 浏 疙 主 题库 ， 颜 色 库 和 字体 库 查找 各 种 
外 观 。 然 后 单 主 即 可 应 用 窗 变 欢 的 内 容 ， 


“HJBYSrFpESsRBESI/B, EIE e 
ELETE, A GA "VUE 


“获取 图 片 + 

要 将 寺 例 图 片 其 刘 为 您 自己 的 图 片 ， 请 石 各 单 击 它 ， 然 后 单 击 更 收 图 
F. 

如 果 您 的 图 片 扩 寸 并 不 合适 ， 只 品 立 即 拭 剪 它 即 可 。 在 ' 图 片 工具 格式 选 
项 卡 下 ， 单 击 ' 我 欧 "。 

要 放大 您 白 照 片 中 鸭 是 佳 部 分 而 使 其 更 8 出? rE, REA 
整 芝 菇 区 域内 的 图 片 大 小 





图 3-3 


在 编辑 Word 文 件 时 ， 可 以 随时 通过 “插入 ”选项 卡 中 的 “文本 框 ” 往 按钮 快速 应 用 各 种 内 建 的 文本 框 样式 ， 如 图 3-4 所 


引用 邮件 





CORA. (li Pe 
s F F eg s. e [d Sg 
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表格 插图 媒体 批注 


a. 
显示 各 种 文本 框 默认 的 加 


位 置 可 以 应 用 于 文字 内 边线 型 引述 花丝 提要 栏 


容 的 编排 。 I 














怀旧 型 提要 栏 








第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [Z ”中文 (中 国 ) 


==] ”绘制 民 排 文本 框 (H) 


[2 Office.com 中 的 其 他 文本 框 (M) 
图 
[E] 绘制 坚 排 文 本 框 (V) 

H z : 


图 3-4 


3.2 文字 与 符号 的 输入 


在 Word 程 序 中 输入 文字 的 方法 很 简单 ， 只 要 看 到 一 个 不 停 内 烁 的 光标 “|” ， 就 可 以 顺 着 这 个 光标 输入 点 来 输入 文字 ， 需 
换 段 落 时 按 Enter 键 ， 以 这 种 方式 就 可 以 编辑 文件 。 除 了 一 般 文 字 与 标点 符号 的 输入 外 ， 还 有 特殊 字符 与 符号 、 大 写 英 文字 母 、 


上 下 标 、 数 学 公式 或 直接 从 其 他 文件 中 插入 文字 ， 本 节 将 为 大 家 一 一 说 明 。 


3.2.1 中 英文 输入 


在 文件 中 输入 中 文 或 英文 时 ， 通 常 都 是 通过 屏幕 右 下 角 的 任务 栏 来 切换 输入 法 ， 如 图 3-5 所 示 。 


单 击 此 按钮 
切换 到 英文 
输入 







v CH 中 文 (简体 ， 中 国 ) 
显示 语言 栏 (S) 
单 击 此 按钮 一 [ci 四 f À 9@n" m if L 
显示 输入 法 uum 
列表 






图 3-5 


单 击 “EN 英 语 (美国 )” 选 项 后 即 可 输入 英文 字母 ， 默 认 会 显示 小 写 的 英文 字母 ， 若 要 输入 大 写字 母 ， 则 可 同时 按 住 Shift 
键 ， 知 希望 输入 的 英文 字母 都 为 大 写 ， 则 可 先 按 Caps Lock 键 锁定 大 写 状 态 ， 如 图 3-6 所 示 。 


“World 2016 
同时 按 住 Shift 键 


< 此 为 段落 符号 ， 
表示 段落 结束 














图 3-0 


中 文 的 输入 可 按 个 人 习惯 选择 微软 拼音 或 其 他 输入 法 ， 文 字 输 入 点 后 面 会 看 到 “如 ”符号 ， 表 示 段 落 结束 ， 按 Enter 键 会 切 
换 到 下 一 个 新 段落 。 


人 用 ps 功能 





对 于 空 行 较 多 的 文件 ， 很 多 人 习惯 多 按 几 个 Enter 键 。 事 实 上 ，Word 提 供 了 “ 即 点 即 书 ” 功 能 ， 只 要 在 文件 任何 角落 双击 ， 


便 可 在 此 处 开始 输入 文字 。 利 用 此 功能 输入 文字 后 ， 会 在 标尺 上 留 下 记号 ， 通 过 这 些 记号 可 再 次 调整 文字 的 位 置 。 


3.2.2 ”输入 标点 符号 /特殊 字符 /符号 


标点 符号 有 中 文 和 英文 两 种 ， 中 文 标 点 符号 有 逗号 、 句 号 、 感 叹 号 、 问 号 、 冒 号 、 双 3 引号、 分 号 等 ， 最 好 使 用 全 角 的 标点 符 
号 。 在 Word 程 序 中 ， 可 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “符号 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 常用 的 标点 符号 ， 如 图 3-7 所 示 。 


O 其 他 符号 (M).… 





图 3-7 


如 果 要 插入 一 些 键盘 上 没有 的 特殊 符号 ， 如 版 权 符号 、 注 册 符 号 、 商 标 符 号 、 长 划 线 等 ， 可 单 击 “ 符 号 ”下 拉 列 表 ， 再 从 中 
选择 “其 他 符号 ”选项 ， 打 开 “ 符 号 ”对 话 框 ， 在 “特殊 字符 ”选项 卡 中 选择 特殊 字符 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 并 关闭 窗口 即 可 
完成 特殊 字符 的 输入 ， 步 又 如 图 3-8 所 示 。 


Alt+Ctrl+Num - 
Ctrl|+Num - 
Ctrl+Shift+_ 
Ctrl+- 


Ctrl+Shift+Space 


Alt+Ctrl+C 


Alt+Ctrl+T 


Alt+Ctrl+. 
Ctrl+ ` 





图 3-8 


另外 ， 在 “符号 ”选项 卡 中 还 提供 了 各 种 特殊 符号 ， 如 Wingdings、Wingdings 2 等 字体 中 有 很 多 漂亮 的 符号 ， 如 图 3-9 所 
示 ， 大 家 不 妨 试 试看 。 








Unicode 名 称 : 

















Wingdings: 32 对 于 经 常 使 用 的 标点 

| 自动 更 下 (A).。 GBRO.. R 符号 或 特殊 字符 ， 可 
以 通过 “快捷 键 ” 功 
能 来 自行 指定 


3.2.3 ”输入 数字 类 型 的 编号 


在 “插入 ”选项 卡 中 有 一 个 “编号 ”按钮 ， 此 功能 可 以 插入 各 种 类 型 的 数字 编号 ， 如 甲乙 两 、 喜 下 参 、 子 丑 守 等 。 只 要 
在 “编号 ”字段 输入 阿拉 伯 数 值 ， 选 择 要 呈现 的 数字 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 在 文件 中 看 到 结果 ， 如 图 3-10 和 图 3-11 所 


J\o 





显示 结果 


FEAH MN TH Dili. 


图 3-11 


3.24 ”插入 日 期 和 和 时间 


若 需 要 在 文件 中 插入 日 期 与 时 间 ， 最 快 的 方式 就 是 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “日 期 和 时 间 ” 避 按钮 ， 如 图 3-12 所 示 ， 可 以 
将 指定 的 日 历 类 型 与 当前 的 日 期 和 时 间 插 入 文件 中 。 


日 期 和 时 间 


可 用 格式 (A): 


2017/11/26 

2017 年 11 月 26 日 
2017 年 11 月 26 日 星期 日 
17.11.26 

2017 年 11 月 

5 时 59 分 8 秒 

5 时 59 分 

17 时 59 分 

下 午 5 时 59 分 











图 3-12 


因为 笔者 的 系统 中 目前 只 安装 了 “中 文 (中 国 )” 与 “英文 (美国)” 两 个 语言 包 ， 所 以 语言 中 只 有 这 两 个 选项 ， 只 要 在 可 用 格 
式 列 表 中 选择 自己 想 要 使 用 的 日 期 格式 ， 表 单 击 “ 确 定 ”按钮 就 可 以 完成 设置 。 


325 ”上 标 与 下 标 


“上 标 ” 是 指 在 文字 基线 上 方 输入 小 字体 字符 ，“ 下 标 ” 是 在 文字 基线 下 方 输入 小 字体 字符 ， 上 标 与 下 标 通 常 出 现在 科技 类 
文件 或 教科 书 中 ， 在 数学 公式 或 化 学 分 子 式 中 经 常会 碰 到 。 此 类 问题 只 要 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “上 标 ” 或 “下 标 ” 按 钮 即 可 
设置 ， 如 图 3-13 所 示 。 


~ A A Aar 





图 3-13 


如 图 3-14 所 示 ， 选 择 要 做 标记 的 文字 ， 再 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “上 标 ” 按 钮 或 “下 标 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 如 图 3-15 所 示 


(a+b)2=a2+2ab+b2 —sx+#a 
H20 


图 3-14 


(a+b)?=a?+2a b+ b2 < 一 设置 了 上 标 与 下 标 格式 
H20 


图 3-15 


3.26 ”更 改 英文 字母 大 小 写 
编辑 英文 文件 时 ， 遇 到 需要 更 改 字 母 大 小 写 ， 如 果 不 懂 得 技巧 ， 就 得 耗费 较 多 时 间 进 行 修改 。Word 提 供 了 切换 英文 大 小 写 
的 功能 ， 可 以 根据 不 同 的 需要 进行 切换 。 


选择 一 段 文字 后 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 “更 改 大 小 写 ”Aa "按钮 ， 即 可 将 文字 更 改 为 句 首 字母 大 写 、 小 写 、 大 写 、 每 个 
单词 首 字母 大 写 、 切 换 大 小 写 、 半 角 、 全 角 等 常见 的 书写 方式 ， 如 图 3-16 所 示 。 
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QUICK MEMORIZATION METHOD 


REMEMBERING A LARGE AMOUNT OF INFORMATION IS LIKE PAINTING. YOU HAVE 
TO LOOK AT A WALL AS A UNIT AND KEEP PAINTING AGAIN AND AGAIN IN SEVERAL 
LAYERS SO THAT THE WALL EVENTUALLY BECOMES EVEN AND BEAUTIFUL. THE 
PAINTING QUICK MEMORIZATION METHOD APPLIES THE CONCEPT OF PAINTING TO 
QUICK MEMORIZATION. IT IS A METHOD FOR QUICK MEMORIZATION AND SPEED 
READING " FOR LARGE AMOUNT OF INFORMATION, USING ALL PARTS OF THE BRAIN 
AND IN A MULTI-LEVEL ROTATIONAL MANNER | .IT UTILIZES THE INSTINCTIVE 





图 3-16 


3.3.7 输入 市 圈 字 符 


希望 在 文件 中 出 现 “ 注 ”“ 正 ”“ 密 ”“ 印 ”“ 特 ”，“ 禁 ”等 特别 的 标记 符号 时 ， 不 需要 输入 任何 文字 内 容 ， 只 要 在 文字 输 
入 点 处 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 “围绕 字符 ”全 按钮 ， 即 可 在 字符 四 周 放 置 圆 圈 、 方 框 、 三 角形 或 菱形 框 ， 以 强调 指定 的 字符 ， 
如 图 3-17 所 示 。 























图 3-17 


3.2.8 从 文件 插入 文字 


要 在 文件 中 加 入 其 他 文件 中 的 内 容 ， 大 家 一 般 习 惯 使 用 “复制 ”与 “粘贴 ”命令 直接 将 选择 的 对 象 加 入 文件 中 。 事 实 
上 ，Word 也 提供 了 插入 文本 文件 的 功能 ， 无论 是 纯 文本 文件 、RTF 格 式 文件 、Word 文 件 还 是 网 页 文件 等 ， 都 可 以 插入 当前 文件 
中 。 


在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 对 象 ” 中 按钮， 从 下 拉 列 表 中 选择 “文件 中 的 文字 ”选项 后 ， 再 从 打开 的 窗口 中 选择 要 插入 的 
文件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 。 步 骤 如 图 3-18 和 图 3-19 所 示 。 











图 3-18 


[Z] 插入 文件 





个 国 <“ 范例 文件 > 03 > 











组 织 v 新 建文 件 夹 © 
v E | 
> (&@ OneDrive | 
> 2 Jun Zhao 
> Em 此 电脑 H 
> m) 保存 的 图 片 如 果 要 插入 纯 文 本 
| 文件 ， 就 要 从 下 拉 


列表 中 选择 “文本 
文人 ”> 








图 3-19 


对 于 书 的 排版 ， 建 议 使 用 纯 文本 文件 的 方式 插入 出 版 目标 文件 中 ， 这 样 方便 应 用 新 设置 的 文字 样式 。 另 外 ， 我 们 也 可 以 使 用 
此 功能 将 文本 文件 插入 文本 框 中 ， 只 要 先 选择 要 插入 的 文本 框 即 可 。 


PEE E N npa nsn n Dun u 


说 明 


文件 、Excel 图 表 等 对 象 。 


3.3 ”构建 其 他 文字 对 象 


对 于 文字 内 容 的 构建 ， 除 了 3.2 节 所 提 及 的 方式 ，Word 还 可 以 把 文字 以 对 象 的 方式 来 呈现 ， 如 数学 公式 、 文 本 框 、 文 字 对 
象 、 艺 术 字 等 ， 本 节 来 看 如 何 使 用 这 些 技巧 。 


3.3.1 输入 数学 公式 


在 数学 方面 ， 分 数 、 上 下 标 、 根 号 、 运 算 符 、 函 数 等 公式 在 Word 文 件 中 都 可 以 轻松 编辑 。 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 中 的 “ 公 
式 ” 区 按钮， 就 能 在 文件 中 看 到 如 图 3-20 所 示 的 公式 编辑 器 。 上 方 的 选项 卡 也 会 显示 与 公式 有 关 的 工具 按钮 。 


文件 开始 =: 局 Ë R) 视图 ACROBAT 


TE Ey Pia š e" w ) ei 起 概 PR 和 对 数 ~ 


















































n A 运算 符 - Sa 
公式 mt A 三 HR EFFE RS mo Am == 公式 相关 工具 
X > z E z - E 三 ` RJE - 


abc 普通 文本 
工具 四 

















在 此 处 键入 公式 。 | 公式 编辑 器 














| 
P SESS) 








图 3-20 


在 “工具 ”组 中 单 击 “ 人 公式” 按钮 ， 或 在 “结构 ”组 中 选择 要 编辑 的 公式 类 型 ， 在 打开 的 列表 中 选择 样式 后 ， 该 公式 就 会 出 
现在 编辑 器 中 ， 如 图 3-21 所 示 。 


插入 iz; 5 局 引用 ? 
“AHAHHH i Fa 
[=] |[e][<][<][>] ~ ”运算 符 ÄRAS- a- 
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-” — 结构 
a? +b? = ct 



































nx n(n-1)x2 
GL+aDn=1+ 下 + — +0 



































D 
| 三 角 恒等式 1 和 的 展开 式 
将 (1+x) 的 n X 
sina + sing = 2sin2 (a + B| TT 
| 三 角 恒 等 式 2 
1 1 

cos a + cos B = 2 cos (a + B) cos (a — B) 

B Office.com 中 的 其 他 公式 (M) 

| 也 ”将 所 选 内 容 保存 到 公式 库 (S).. 

pn 2 
二 n(n- 1)x +... | |< 编辑 器 中 已 显示 
1! 2! 插入 的 公式 





图 3-21 


3.3.2 ”插入 横 排 / 竖 排 文 本 杠 


文本 框 有 “ 横 排 文本 框 ” 与 “ 竖 排 文本 框 ”两 种 ， 一 种 是 插入 横 排 的 文字 ， 另 一 种 则 是 插入 竖 排 的 文字 。 在 “插入 ”选项 卡 
中 单 击 “ 文 本 框 ” 竺 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 横 排 文本 框 ”或 “绘制 竖 排 文本 框 ” 选 项 ， 接 着 在 编辑 的 文件 中 拖 久 出 所 


需要 的 文本 框 范围 ， 随 后 就 可 以 在 里 面 输 入 文字 内 容 了 ， 如 图 3-22 所 示 。 





p ean 局 引用 Fi 审 
'| DER 有 |g 
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表格 插图 
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简单 文本 框 奥斯汀 提要 栏 奥斯汀 引言 

| 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [Ë ”中文 中国 | l: 

边线 型 提要 栏 边线 型 引述 花丝 提要 栏 

花丝 引言 怀 | 日 型 提要 栏 怀 | 型 引言 = 
| © Office.com 中 的 其 他 文本 框 (M) 
[ÉB 将 所 选 内 容 保存 到 文本 框 库 (S 








以 鼠标 拖 蝶 出 文本 
框 的 苑 围 后 即 可 和 输 
入 文子 








图 3-22 


3.3.3 ”文本 框 则 的 链接 
在 文本 框 中 插入 文字 内 容 后 ， 若 因 版 面 安排 的 需求 而 无 法 排 下 所 有 文字 内 容 ， 则 可 使 用 文字 链接 的 方式 新 建文 本 框 ， 以 便 摆 
放 剩余 的 文字 ， 也 就 是 说 ， 让 文本 框 中 的 文字 接续 到 其 他 文本 框 中 。 


使 用 方法 很 简单 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 中 的 “创建 链接 ”按钮 即 可 办 到 。 如 图 3-23 所 示 ， 让 左 侧 文本 框 中 的 文字 衔接 到 右 
侧 的 空白 文本 框 中 。 





总 FA/ 和 lixa Ots- bs- -Ei | 到 
£ A- Uyma- Amat- haee A- 
人 0 形 类 效果 -A = DLEE- Ë 对 六 - 














aR É 快速 样式 大 小 
ee 形状 样式 i 3 艺术 字样 式 r, 文本 排列 a © 在 “ 格式 选 
项 卡 中 单 击 “ 创 
建 链接 ”按钮 








书 要 读 得 好 的 三 大 秘诀 。 





—— —— —— ——Tr+— a — 


命 好 书 就 读 得 好 


l 
所 谓 “真正 好 命 的 人 ”是 时 常 身心 平 | 
衔 ， 大 事 能 迄 % 化 吉 , 每天 都 有 成 长 的 | 
@ 单 击 左 侧 的 一 一 一 >9 En... ASEN i Ó 
TAHE Mm E REAA | 

E 方法 。 命 不 好 的 人 不 易 碰 到 中 | 

X BEREAK A, eTA | 
更 不 会 去 学 习 , 即使 学 会 也 很 快 就 忘 。 | 

记 。 + | 

l 

l 
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书 要 读 得 好 的 三 大 秘诀 








DAPEN 有 人 分 析 过 爱 因 斯 坦 的 头脑 ， 发 现 他 的 大 脑 用 不 到 

所 谓 “真正 好 命 的 人 ”是 时 常 身心 30%， 因 此 我 们 一 辈子 如 何 充实 自己 ， 都 不 可 能 使 脑袋 

平衡 ， 大 事 能 着 凶 化 吉 ， 每 天 都 有 成 长 ”| | 充分 开发 。 只 要 努力 充实 自己 著 用 头脑 ， 智商 和 能 力 在 

mak aman || 的 送 望 的 人 。 命 好 的 人 会 而 到 好 老师 ， 成 年 期 一 定 更 强 。 对 于 一 个 不 努力 的 人 来 说 ， 头 脑 开发 

调整 文本 框 的 高 命 越 好 的 人 用 的 方法 会 更 接近 正确 的 读 的 速度 慢 ， 成 长 后 的 能 力 一 定 比较 差 。 而 不 用 头脑 ， 只 
EH, x = 书 方法 。 命 不 好 的 人 不 易 碰 到 贵人 相 安逸 过 日 子 ， 很 难 期 望 有 好 的 表现 。， á + AmS 
度 时 i 文字 也 跟 助 ， 遇 到 对 他 有 益 的 方法 ， 他 也 不 会 相 Ë © i E 石 侧 的 文 
着 变动 信 ， 更 不 会 去 学 习 , 即使 学 会 也 很 快 就 方法 正确 书 就 读 得 好 " 本 框 ， 文 字 就 自 





忘记 。* 让 身心 保持 健康 状态 、 让 自己 的 注意 力 高 度 集中 、 动 显示 在 里 面 了 
书 好 ， 让 头脑 保持 灵敏 状态 、 加 快 读书 速度 、 合 理 安排 念书 方 
We 式 、 成 为 快乐 读书 人 、 考 前 放 轻 松 安定 情绪 。* 














图 3-23 


aE Word 的 文本 框 提供 了 链接 功能 ， 但 是 没有 “ 溢 排 ”符号 ， 所 以 使 用 文本 框 编排 较 长 的 段落 时 ， 要 注意 所 有 文字 是 否 都 完 


3.3.4 ”插入 与 应 用 艺术 字 


“艺术 字 ” 是 Word 的 文字 功能 之 一 ， 可 以 让 用 户 快速 使 用 特效 来 突显 文字 ， 为 文件 增添 一 些 艺术 效果 。 在 “插入 ”选项 卡 
中 单 击 4 志 这 "按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 艺术 字 的 样式 ， 接 着 在 编辑 的 文件 中 会 自动 显示 一 个 文本 框 ， 用 户 可 直接 在 预 留 的 文字 
位 置 中 输入 文字 内 容 ， 如 图 3-24 所 示 。 















































A as 白色 ; PEE, EES: 阴影 


显示 插入 艺术 字 -|。 ~ 请 痊 此 放生 你 的 文字 x A 


的 文本 框 
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图 3-24 


修改 预 留 文本 框 中 的 文字 内 容 后 ， 如 果 不 满意 该 文字 样式 ， 随 时 都 可 以 选择 “格式 ”选项 卡 中 的 “快速 样式 ”， 对 样式 进行 
更 改 ， 如 图 3-25 所 示 。 

























A- lixa Bes- pre-e- E: i! 
A- Gma- Emo- asme A-n 
选中 文本 框 后 ， TTA- cm 创建 链接 hee- [F 对 齐 > - 
x " _ PJ A 
使 用 “快速 样式 ” AAAA A 
进行 变更 Sm ge RI 
An] NAR WE ii N 
MELE 12: 2D > SS ] DA A A A A 
AAAIAIA 
一 一 从 
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图 3-25 
O OR 


如 果 不 满 意 默认 的 艺术 字样 式 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 还 提供 了 “文本 填充 ”“ 文 本 轮 廊 ” “文本 效 
果 ” 等 按钮 ， 供 用 户 自行 修改 。 另 外 ，“ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”“ 形 状 轮 廊 ”“ 形 状 效果 ”按钮 可 对 文本 框 进行 修改 ， 


如 图 3-26 所 示 。 

















形状 样式 





图 3-26 


3.3.5 “创建 与 插入 文档 部 件 


由 于 Word 经 常 被 应 用 于 各 种 报告 、 长 篇 文件 、 报 纸 稿件 等 的 制作 上 ， 大 家 可 以 利用 “文档 部 件 ” 功 能 将 常用 的 文本 框 组 合 
或 特定 的 文件 摘要 信息 保存 成 部 件 ， 这 样 下 次 就 可 以 使 用 “插入 ”选项 卡 中 的 日 闻 "按钮 来 实现 快速 插入 。 





二 把 选择 的 项 目 保存 为 文档 部 件 


这 里 以 图 3-27 的 “补充 说 明 ” 部 件 来 示范 如 何 保存 常用 的 部 件 对 象 。 







O 在 “插入 ”选项 
卡 中 单 击 “ 文 档 部 
件 ” 按 钮 









|. |< š 2 = mra D m + J&E 自动 图 文 朱 (A) 
` d 联机 图 m= 项 ~ 2 四 页码 -~ E AEO) 


(F 













O 从 下 拉 列 表 中 选 
择 此 项 


@ 设计 常用 的 部 件 ， 


动 缩小 。。 并 加 入 群 组 


















° 
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中 文 (中 国 ) 


O 输入 自 定义 的 
名 称 


: |Building Blocks 


O 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 








图 3-27 


= 把 文档 部 件 插入 指定 位 置 














完成 刚才 的 部 件 保 存 后 ， 下 次 单 击 日 xs#a#: 按钮 并 选择 该 部 件 ， 就 可 以 把 它 加 入 文件 中 。 如 果 要 指定 插入 的 位 置 ， 那 么 可 右 
击 来 选择 ， 如 图 3-28 所 示 。 











Da- =E Desa- | TL 人 -| =s Es: 

Dm 文本 和 O 单 击 “文档 部 件 ” 按钮 
[. ma. ”- ü 

页 眉 和 页 脚 





如 果 插 入 的 内 容 
动 编 小 ， 


O 石 击 自 定义 的 部 件 ， 
弹出 快捷 菜单 ， 可 选择 
插入 的 位 置 











Ej 自动 图 文生 , 
E vtd 人 > 
m) 域 (P) 在 节 的 未 尾 插入 (N) 
sË (P)... * 
=a j 在 文档 未 尾 插 入 (E) 12 > Py 
ËB ”将 所 选 内 一 如 果 要 删除 该 部 件 ， 那么 
L 了 编辑 尾 性 ([P). 上 可 选择 “整理 与 删除 ” 选 
EI SHO)... 项 ， 进 入 “构建 基 块 管理 
将 库 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 器 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 删 
除 ” 按 钮 即 可 
图 3-28 


3.4 实践: 构建 文字 内 容 
对 于 书 的 排版 ， 现 在 作者 通常 会 提供 电子 版 的 文本 文件 与 插图 ， 所 以 排版 人 员 并 不 需要 输入 文字 ， 只 要 根据 出 版 社 规划 的 图 
书 尺寸 来 进行 页 面 的 设置 ， 接 着 将 文本 文件 导入 排版 文件 中 ， 表 按照 作者 的 想法 把 图 片 插 入 文件 中 即 可 。 


虽然 文字 不 需要 重新 输入 ， 但 是 文本 文件 的 内 容 大 多 需要 调整 ， 例 如 原先 作者 所 设置 的 样式 、 段 落 前 多 余 的 空白 、 文 字 与 文 
字 之 间 多 余 的 空格 等 最 好 先 都 删除 ， 以 便 应 用 新 的 样式 。 


这 里 以 “01_ 多 层次 回转 记忆 .doc” 范例 向 大 家 展示 如 何 将 源 文 件 转 存 成 TXT 文本 文件 ， 以 便 去 除 原文 件 中 所 设置 的 格式 ， 
导入 Word 排 版 文件 中 ， 同 时 通过 “替换 ”功能 将 文件 中 多 余 的 空白 或 空格 删除 。 


3.4.1 ”将 源 文 件 转 存 成 TXT 纯 文本 文件 


1. 打 开源 文件 : 在 源 文件 “01 多 层次 回转 记忆 .doc” 的 图 标 上 双击 ， 将 该 文件 在 Word 程 序 中 打开 ， 如 图 3-29 所 示 。 









一 从 


nl 
* w % % 


=) 图 片 01 多 层次 回转 记 01 多 层次 回转 记 
03 EÉ, Z " 
4 个 项 目 ”选中 1 个 项 目 1.03 MB EF: 图 | 


图 3-29 


2. 转 存 为 纯 文本 文件 : 单 击 “ 文 件 ”选项 卡 ， 再 选择 “另存 为 ”选项 并 浏览 文本 文件 存放 的 位 置 ， 将 “保存 类 型 ”设置 
为 “ 纯 文本 ”， 选 用 “Windows” 文 字 编码 方式 完成 保存 操作 ， 具 体 步骤 如 图 3-30 ~ 图 3-32 所 示 。 


01 多 层次 回转 记忆 - Word Jun Zhao 


PIFI 


OneDrive - 个 人 当前 文件 夹 
army zhao@hotmail.com 实践 
D: > My Documents > 


这 台电 脑 
实践 


D: > My Documents > 


WORD 高 级 排版 
D: > My Documents > 


12 

D: > My Documents > 
实践 相关 资料 

D: > My Documents > 
实践 1 

D: > My Documents > 


03 
D: > My Documents > 


v 








[>] 


图 3-30 


个 |] < 范例 文件 > 03 > 实践 


组 织 ”新 建文 件 夫 


v sr 快速 访问 
m == 没有 与 搜索 条件 匹配 的 项 。 
+ Fë 
== 
Sin 
风 03 


KHEN): 


RESET: | 纯 文本 O 
作者 : 添加 作者 





图 3-31 


文件 转换 - 01 多 层次 回转 记忆 .bxt 





BO Windows ERUM O MS-DOS) O RREO): | 繁体 中 文 (SO-2022) 


简体 中 文 (EUC) 
简体 中 文 (GB18030) 


的 速 读 串 练 ， 知道 束 读 除了 可 以 加 快 阅 读 填 度 外 ， 还 能 够 快速 增进 记忆 的 效果 。? 

在 这 种 依 要 关 汰 ,我 暂时 停止 了 “ 土 法 炼油 ”的 背 单词 任务 , 整 天 富 在 图 书馆 中 研究 
速 读 与 速记 类 的 书 契 ,并 且 利用 自己 的 计算 机 专 才 设 计 了 “计算 机 学 英文 ”软件 , 用 于 辅 
助 自己 记忆 单词 。 + 


接 下 来 在 短 短 不 到 一 个 月 的 时 间 , APRES, MATER VDH. 莫名 其 妙 进 


图 3-32 


34.2 ”将 纯 文本 文件 导入 排版 文件 


打开 原先 已 设置 好 的 “页 面 设置 .docx” 版 面 文件 ， 输 入 点 放 在 第 二 页 开始 处 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 对 象 ”按钮 ， 从 
下 拉 列 表 中 选择 “文件 中 的 文字 ”选项 ， 将 刚刚 保存 的 纯 文 本 文件 插入 文件 中 ， 步 又 如 图 3-33 ~ 3-35 所 示 。 








T 油漆 式 速记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 。 


< 





将 文件 中 的 文本 插入 您 
的 出 版 物 。 





如 果 选 择 了 文本 框 ， 则 
文本 梅 添 加 到 所 选 的 文 
本 框 ; 否则 ， 将 创建 新 
的 文本 框 。 
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图 3-33 


一 v 个 加 < 范例 文件 > 03 > 实践 
组 织 Y 新 建文 件 去 


v pk 快速 访问 
EN =E 


+ Fš 


文档 | LL | 
i=) 图 片 01 多 层次 回转 记 01 多 层次 回转 记 01 多 层次 回转 记 
03 忆 忆 忆 OK 











| ”范围 R- | 





Han -OW 


图 3-34 


文件 转换 - 01 多 层次 回转 记忆 .bxt 


繁体 中 文 (Mac) 
繁体 中 文 (自动 选择 ) 
加 拿 大 法 语 (DOS) 
简体 中 文 (EUC) 
简体 中 文 (GB18030) 


第 一 章 多 层次 回转 记忆 + 

我 非常 喜欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 ， 中 文 片 名 是 改 24 小 时 民 杷 任务 冰 内 容 主要 
是 在 叙 陈 述 尺 恐 小 组 成 员 杰 克 ， 无 论 十 到 任何 美国 境内 的 重大 国安 事件 ， 他 都 能 够 在 24 
小 时 内 轻 检 转危为安， 顺利 化 危机 为 转机 ， 关 键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 如 何 能 
竞 在 短 时 间 能 快速 增加 你 的 记忆 能 力 ? 答案 就 是 要 尽快 找到 对 的 记忆 方法 。* 





图 3-35 


343 以 “ 昔 换 ”功能 删除 多 余 的 空白 与 空格 


1. 以 “ 蔡 换 ”功能 删除 段落 前 的 空白 : 作者 经 常 在 段落 之 前 加 入 空格 ， 把 空格 删除 以 便 将 来 样式 的 设置 与 应 用 。 先 选择 
并 “复制 ”段落 前 的 空白 ,接着 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 “替换 ”按钮 ， 随 后 进入 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 将 刚 复制 的 空白 “ 粘 
贴 ” 到 “查找 内 容 ” 字 段 中 ，“ 疹 换 为 ”字段 则 不 变动 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 就 可 以 将 160 个 空白 全 部 删除 ， 具 体 步骤 如 图 
3-36~ 图 3-38 所 示 。 









Q. JES -| 
g 


gu 6 

m". Els U ~ abe x, X° 从 
- @ A-33- A-Aa- | A A 
SR r 字体 


第 一 章 多 层次 回转 记忆 。 













~ 中 文 片 名 是 《24 pJ. s A 
主要 是 在 叙 陈 述 反 恐 小 组 成 员 杰 克 ， 无 论 遇 到 任何 美国 境内 的 重大 国安 事件 ， 他 
都 能 够 在 24 小 时 内 轻松 转危为安 , 顺利 化 危机 为 转机 ,关键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 
方法 。 那 么 如 何 能 够 在 短 时 间 能 快速 增加 你 的 记忆 能 力 ? 答案 就 是 要 尽快 找到 对 
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图 3-30 





SHAHS ? x 


查找 (D) EAP EAO 














二 ASN): MO | 
选项 FR. 区 分 大 小 写 , 区 分 全 /半角 
苦 换 为 0: | M 
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图 3-37 





Microsoft Word x 


sk 了 16 处， 个 
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图 3-38 


2. 以 “ 蔡 换 ”功能 删除 文字 间 的 空格 : 先 选 择 并 “复制 ”文字 与 文字 间 的 空格 ， 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 将 刚 复制 的 空 
格 “ 粘 贴 ”到 “查找 内 容 ” 字 段 中 ，“ 蔡 换 为 ”字段 则 不 变动 ， 单 击 “ 全 部 昔 换 ”按钮 ， 就 可 以 将 26 个 空格 删除 ， 具 体 步骤 如 
图 3-39 和 图 3-40 所 示 。 


视图 ACROBAT 


喜 找 内 容 :| O 
选项 : 区 分 大 小 写 , 区 分 全 /半角 








EH): 





够 在 24 小 时 e 

法 。 pawa we] [ew] s 
记忆 方法 。。 
恭喜 各 位 ! 当 你 打开 本 书 的 时 候 ， 你 就 注定 将 会 成 为 速记 界 的 反恐 英雄 杰克 了 ， 
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图 3-39 





Microsoft Word >x 








图 3-40 


344 ”以 “替换 ”功能 统一 标点 符号 ”() “ 


文件 中 的 括号 “ () ”有 全 角 也 有 半角 ， 这 里 使 用 “替换 ”功能 将 半角 的 括号 全 部 替换 为 全 角 ， 完 成 标点 符号 的 统一 ， 具 体 
步骤 如 图 3-41 和 图 3-42 所 示 。 





SHAE ? x 


查找 (D) HOP ”定位 (G) 
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图 3-41 











查找 和 苦 换 ? x 


查找 (D) HOP) ”定位 (G) 











ERAEN: ) © 
选项 : 向 下 搜索 , 区 分 大 小 写 , 区 分 全 /半角 
z230: ) | © 
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图 3-42 





通过 这 样 的 方式 就 能 将 文字 内 容 快速 整理 完成 ， 在 排版 时 不 用 再 耗费 时 间 删 除 多余 的 空白 与 空格 ， 标 点 符号 也 都 统一 为 全 角 
符号 了 。 


第 4 草 ”文件 格式 化 的 排版 技巧 


要 使 文件 看 起 来 清楚 易 懂 、 整 齐 划一 ， 文 件 格式 的 设置 相当 重要 ， 除 了 字体 格式 、 段 落 格式 的 设置 可 以 吸引 读者 的 目光 外 ， 
多 层次 的 项 目 列表 与 编号 也 能 让 重点 显示 出 来 ， 如 图 4-1 所 示 。 





1-14 固化 记忆 的 秘诀 . 










如 果 仅 有 机 械 性 重复 的 阅读 ， 那 么 只 可 使 短期 记忆 保存 一 段 期 间 ， 
但 无 法 真正 转化 为 长 期 记忆 , 必须 依靠 固化 记忆 (memory consolidation). 
的 动作 ， 才 能 真正 成 为 永久 记忆 。。 
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图 4-1 


本 章 将 着 重 对 这 些 内 容 进行 说 明 ， 掌 握 文字 排版 的 诀窍 与 秘技 能 够 让 排版 出 来 的 版 面 既 清楚 地 传达 信息 ， 又 展现 美好 的 视觉 


设计 。 


4.1 格式 化 设置 要 领 


格式 的 设置 通常 包含 字体 、 字 间距 、 行 间距 、 颜 色 等 设置 ， 本 节 列 出 几 项 排版 要 领 供 大 家 参考 ， 让 文字 的 搭配 赏心悦目 。 


4.1.1 字体 和 字号 的 选择 


无 论 是 中 文 、 英 文 还 是 阿拉 伯 数 字 ， 字 体 也 跟 人 一 样 有 着 不 同 的 个 性 与 风 狐 ， 有 的 粗 、 有 的 细 、 有 的 胖 、 有 的 瘦 、 有 的 正 
方 、 有 的 清秀 、 有 的 豪迈 等 ， 所 以 应 该 根据 阅读 者 的 心理 或 文件 的 特点 来 选用 适合 的 字体 ， 而 并 非 按照 个 人 的 喜好 来 选择 。 


字体 是 否 适 合 放 在 版 面 或 设计 中 ， 最 佳 的 判断 标准 就 是 先 确定 设计 的 版 面 要 呈现 哪 种 特质 ， 例 如 表现 传统 的 特质 可 以 选用 复 


古风 的 字体 ， 表 现 现 代 感 可 以 选用 较 简 约 易 读 的 字体 。 先 确定 版 面 的 特质 ， 才 能 让 挑选 的 字体 配合 文件 的 内 容 。 


一 般 计算 机 都 有 默认 的 中 英文 字体 可 供 选用 ， 用 户 也 可 以 购买 特殊 的 字体 光盘 来 安装 ， 安 装 后 ， 字 体会 在 Word 的 “ 开 
始 ”选项 卡 的 “字体 ”分 组 中 显示 出 来 ， 用 户 直 接 从 下 拉 列 表 中 选择 即 可 ， 如 图 4-2 所 示 。 我 们 通常 会 将 粗 体 字 放 在 书刊 标题 或 
广告 标语 上 ， 细 体 字 则 适合 用 于 长 篇 正文 。 但 是 字体 的 选用 不 可 过 多 ， 过 多 会 显得 杂乱 而 不 专业 。 


布局 
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方正 兰亭 起 细 黑 简体 
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华文 仿宋 
华文 行 宰 
华文 政 珀 
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华文 细 黑 
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图 4-2 


希望 文字 编排 能 有 效 地 传递 信息 ， 在 设计 时 也 要 考虑 读者 的 需求 ， 如 阅读 者 的 年 龄 、 阅 读 习 惯 等 。 例 如 ， 儿 童 读 物 的 字体 要 
大 且 清 楚 ， 正 文字 体 要 尽量 避免 太 多 的 装饰 样式 ， 明 智 地 选用 清晰 的 字体 ， 让 读者 可 以 在 愉悦 的 心情 下 长 时 间 地 阅读 。 


选择 字体 后 ， 字 体 大 小 也 是 影响 阅读 难 易 度 的 关键 ， 字 体 太 小 会 难以 阅读 ， 通 常 印刷 用 的 段落 文字 会 设置 在 10 ~ 1254 
(pt) 之 间 ， 即 小 五 号 到 四 号 字 之 间 。 


4.1.2” 字 间距 / 行 间距 的 协调 与 设置 


要 让 书 的 正文 读 起 来 顺畅 ， 字 间距 与 行 间距 ( 见 图 4-3) 也 是 关键 。 所 谓 “ 字 间距 ”， 指 的 是 文字 与 文字 之 间 的 距离 ， 太 过 
拥挤 的 字 间 距 阅读 起 来 会 伤 有 眼睛 ， 太 过 松散 的 字 间距 则 读 起 来 不 顺畅 ， 而 字 间 距 的 调整 就 是 让 每 个 字 之 间 的 距离 能 够 符合 空间 美 


aa 
Fo 


“ 行 间距 ” 则 是 前 一 行文 字 与 后 一 行文 字 的 垂直 距离 ， 一 般 行 间距 要 比 字 间 距 大 ， 人 否则 读者 会 搞 不 清楚 该 从 哪里 开始 阅读 ， 
如 图 4-3 所 示 。 


命 好 书 就 读 得 好 . 


字 间 距 
行 则 距 


命 Á < m 2! 命 越 
用 的 方法 会 揭 接 近 正 确 读书 方法 。 


图 4-3 





想 要 调整 字 与 字 之 间 的 距离 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”分 组 中 单 击 芭 按 钮 ， 在 “高 级 ”选项 卡 的 “间距 ” 选项 可 以 设置 
字符 间距 (加 宽 或 紧缩 ) ， 也 可 以 在 其 后 方 自 定义 磅 值 ， 如 图 4-4 所 示 。 














FJ 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 





图 4-4 


若 要 调整 行 与 行 的 垂直 距离 ， 最 简单 的 方法 就 是 单 击 “ 开 始 ″ 选项 卡 中 的 “ 行 和 段落 间距 ” 层 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 合 
适 的 距离 ， 如 图 4-5 所 示 。 


视图 ACROBAT 
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选 此 项 自 定 义 行 间距 





增加 段落 前 的 空格 (B) 
增加 段落 后 的 空格 (A) 
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图 4-5 


若 从 下 拉 列 表 中 选择 “行距 选项 ”选项 ， 则 进入 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 | 间距 ”选项 卡 的 “间距 ”选项 中 可 以 设置 行距 
( 行 间距 ) ， 如 图 4-6 所 示 。 


间距 





自前 (B): 0 行 | 行距 (N): 








&EOD: ”|0 行 E 
[在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 宝 格 (Q) 
了 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 








图 4-6 


4.1.3 ”字体 颜色 的 选择 
文字 排版 重 在 文字 的 易 读 性 ， 所 以 要 特别 注意 文字 与 背景 的 对 比 性 。 如 果 文字 与 背景 的 反差 不 够 强烈 ， 例 如 浅 色 文字 搭配 浅 
色 背 景 ， 或 者 深 色 文字 放 在 较 暗 的 图 案 背 景 上 ， 就 对 眼睛 的 负担 很 大 ， 视 觉 效 果 也 不 好 。 


常见 的 文件 大 多 由 白 纸 黑 字 所 构成 ， 对 于 重要 的 标题 选用 适当 的 颜色 能 让 表达 的 内 容 更 精彩 、 更 有 魅力 ， 例 如 暖色 系 给 人 温 
暖和 谐 的 感觉 ， 冷 色 系 则 让 人 有 宁静 清凉 的 感受 ， 但 仍 必须 与 文件 主题 、 版 面 风格 互相 搭配 才 行 。 


在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 字 体 颜色 ”| 会 冉 按钮 可 快速 更 改 文字 颜色 ， 如 果 没 有 满意 的 颜色 ， 可 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 颜 
E TS, 然后 从 “ 自 定义 ”选项 卡 的 调 色 板 中 选 色 ， 如 图 4-7 所 示 。 
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图 4-7 


4.14 ”中 英文 字体 的 协调 与 设置 


文件 中 经 常会 出 现 中 文 与 英文 混合 编排 的 情况 ， 二 者 是 否 搭 配 得 当 是 见仁见智 的 问题 。 在 选用 字体 时 ， 尽 可 能 根据 中 文字 体 
的 特征 来 选用 适合 的 英文 字体 ， 使 两 种 字体 的 粗细 、 高 和 宽 能 够 在 视觉 上 看 起 来 协调 一 致 ， 如 图 4-8 所 示 。 












速 读 的 成 功 秘诀 在 于 不 深入 阅读 The secret to 


successful speed reading is not to read 


中 英文 字体 搭配 协调 


thoroughly. 


速 读 的 成 功 秘诀 在 于 不 深入 阅读 The secret to 


successful speed reading is not to read thoroughly. 


中 文字 体 较 细 ， 英 文字 





图 4-8 


若 文件 中 同时 有 中 英文 ， 则 可 以 分 别 指定 文件 的 中 /英文 字体 。 在 “字体 ”分 组 中 单 击 自 按钮 ， 打 开 “ 字 体 ”对 话 框 ， 


在 “字体 ”选项 卡 中 分 别 设置 “中 文字 体 ” 与 “ 西 文字 体 ”， 在 预览 处 可 看 到 中 英文 字 搭 配 的 效果 ， 如 果 单 击 “ 设 为 默认 值 ” 按 
钮 ， 那 么 新 建 的 文件 就 会 使 用 自 定义 的 字体 格式 ， 如 图 4-9 所 示 。 


PFAD: 
宋体 
AFAD: 
Times New Roman 
所 有 文字 
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| =e Eje Bf == Eje E 
效果 
C 删除 线 (W O 小 型 大 写字 母 (M) 
口 ] 双 删 除 线 (L) [ 全 部 大 写字 母 (A) 
CO ERP) [ 隐藏 (H) 
C 下 标 (B) 
































预览 
速 读 的 成 功 秘诀 在 于 不 深入 阅读 The secret to successful speed: 


这 是 一 种 TrueType 闻 体 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 
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4.1.5 ”段落 统一 分 明 


在 排版 要 决 中 ， 最 重要 也 是 最 根本 的 要 求 是 : 该 对 齐 的 部 分 就 必须 对 齐 ， 无 论 是 图 片 还 是 文字 的 处 理 ， 只 要 对 齐 了 ， 同 时 保 
持 一 致 ， 就 能 让 界面 统一 分 明 。 


要 让 段落 看 起 来 舒服 流畅 ， 段 落 的 对 齐 方向 是 第 一 要 素 。 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”分 组 提供 了 “ 左 对 齐 ”“ 居 中 ” "AX 
齐 ”“ 两 端 对 齐 ” “分 散 对 齐 ”5 种 对 齐 方式 。 在 段落 中 通常 选择 “ 左 对 齐 ” 方 式 ， 尽 量 少 用 “分 散 对 齐 ”， 避 免 产 生 一 堆 不 规 
则 和 随机 分 布 的 空白 ， 让 界面 看 起 来 杂乱 不 堪 。 在 中 英文 并 人 存 的 段落 中 ， 可 使 用 “两 端 对 齐 ” 的 方式 ， 使 得 文件 边缘 保持 匀称 而 
利落 ， 不 会 出 现 参差 不 齐 的 情况 ， 如 图 4-10 所 示 。 
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Good mouth good heart- 


A good word is like the warm in the winter; abusiveness is like the cold in June. We 
may not see whether the heart is good or bad; but a bad mouth is always displeasing to 
all. Don’t say one have malign mouth but heart is benign; a good heart and a good 


mouth is realty good deed h 
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视图 ACROBAT 
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Good mouth good heart- 
A good word is like the warm in the winter; abusiveness is like the cold in June. We 
may not see whether the heart is good or bad; but a bad mouth is always displeasing to 
all. Don't say one have malign mouth but heart is benign; a good heart and a good mouth 
is really good deede 
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图 4-10 


段落 要 分 明 ， 首 字 大 写 或 首 行 缩 进 设置 都 可 以 让 段落 具有 清晰 鲜明 的 效果 。 另 外 ， 也 可 以 适时 地 让 段落 间 的 距离 加 大 一 些 ， 
如 图 4-11 所 示 。 





O 单 击 “ 行 和 段落 
间距 ”按钮 





O 选 这 两 项 可 快速 
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416 ”大 小 标题 清楚 易 辨 


在 排版 设计 中 ， 文 件 的 结构 与 层次 是 设置 大 小 标题 的 主要 依据 ， 通 常 按照 文件 的 结构 区 分 文字 的 大 小 、 颜 色 和 字体 ， 而 且 因 
为 主 标题 用 于 阐述 主题 核心 ， 所 以 字体 尺寸 最 大 、 最 粗 ， 颜 色 最 抢眼 。 其 次 是 副标题 、 小 标题 、 正 文 等 依次 变化 ， 这 样 文件 的 易 
读 性 就 高 ， 视 党 层次 的 变化 也 很 鲜明 。 


4.1.7 SANB S EMEN 


对 于 列表 而 言 ， 为 了 使 文件 看 起 来 更 条 理 分 明 ， 一 般 使 用 项 目 符号 或 编号 来 处 理 。 项 目 符号 会 将 各 条 内 容 并 列 ， 而 编号 则 可 
以 显示 先后 顺序 。 这 两 者 都 能 让 文件 的 结构 更 清晰 ， 更 具 可 读 性 。 


4.1.8 行 长 与 分 段 设置 


一 行文 字 的 长 度 决定 读者 在 阅读 时 由 行 末 文字 跳 转 视线 到 下 一 行 的 时 间 ， 当 行 长 较 大 时 ， 跳 转 的 时 间 较 长 ， 行 长 较 短 时 则 所 
需 时 间 较 短 ， 因 此 一 行文 字 的 长 度 会 影响 阅读 的 节奏 。 通 常 一 行文 字 的 长 度 在 45 个 字符 到 75 个 字符 比较 合适 。 而 段落 太 宽 或 太 
窄 都 会 造成 阅读 上 的 困难 。 另 外 ， 行 的 长 度 越 长 ， 阅 读者 就 会 感觉 行距 越 小 ， 所 以 当 行 长 较 长 时 ， 排 版 时 就 需要 将 行距 适当 增 
大 ， 以 便于 读者 阅读 。 


用 Word 进 行 排版 前 ， 我 们 也 可 以 预先 指定 每 行 的 字数 和 每 页 的 行 数 。 在 “布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设置 ”分 组 单 击 区 按 
钮 ， 随 后 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 的 “文档 网 格 ”选项 卡 中 进行 设置 ， 如 图 4-12 所 示 。 


页 面 设置 


页 边 距 ”纸张 ”版式 ”文档 网 格 


文字 排列 
方向 图 水 二 四 
O 甜 直 (V) 
eol E 
网 格 
O EFEN) @ 指定 行 和 字符 网 格 (H) 
O 只 指定 行 网 格 (O) O 文字 对 放 闻 符 网 格 00 


每 行 (6。| 35 向 0-39) 跨度 (): 2 + 
O 使 用 默认 跨度 (A) 


同 (1-15) smo: |18 磅 向 








图 4-12 


除了 行 长 会 影响 阅读 的 节奏 外 ， 段 落 的 划分 也 是 因素 之 一 。 因 为 段落 设置 得 过 短 会 造成 视觉 的 中 断 ， 使 版 面 看 起 来 比较 凌 
乱 ， 而 且 不 适当 的 分 段 也 会 影响 读者 对 文章 的 理解 程度 。 


42 使 文件 布局 更 加 整齐 清晰 


一 篇 结构 清晰 的 文件 ， 布 局 是 非常 重要 的 ， 如 果 布 局 整齐 清晰 ， 读 者 就 能 轻松 自如 地 阅读 ， 享 受 阅 读 的 喜悦 ， 反 之 则 会 影响 
读者 继续 阅读 的 心情 。 


设置 首 行 缩 进 是 排版 中 经 常 使 用 的 一 种 手法 ， 可 以 让 读者 清楚 地 辨识 每 个 段落 的 开始 处 ， 而 且 能 让 文件 看 起 来 更 加 整齐 美 
观 。 


要 设置 首 行 缩 进 ， 最 简单 的 方式 就 是 直接 在 标尺 上 调整 。 在 “视图 ”选项 卡 中 义 选 “标尺 ” 复 选 框 ， 以 便 显示 出 标尺 。 将 鼠 
标 移 到 标尺 上 ， 往 右 拖 电 左上 方 的 “ 首 行 缩 进 ” 己 按 钮 即 可 ， 如 图 4-13 所 示 。 一 般 缩 进 设 为 两 个 中 文字 符 ， 这 样 段落 看 起 来 会 


更 加 清晰 明了 。 


设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 ACROBAT Q 


输入 点 放 在 段落 任意 位 
行 缩 进 ”按钮 的 位 置 





记忆 太 量 信息 就 好 像 平常 刷 油 漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 
地 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均 习 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油 漆 的 概念 应 用 在 快 
š 速记 忆 , 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方法 与 技巧 。* 
市 面 上 的 传统 速记 法 ,强调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 
s 学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技巧 , 本 身 还 必须 具备 丰 





显示 出 首 行 缩 进 效果 


第 1 页 , 共 1 页 1137 个 守 [% 中文 (中 国 ) E3) 民 -一 一 + 一 一 一 + 90% 





图 4-13 


和 第 一 行文 字 向 页 面 右 侧 偏 移 ， 


Ë 
加 
x 
T 
< 个 
3% 
| 


了 刚才 介绍 的 “ 首 行 缩 进 ” 外 ， 还 有 “是 挂 缩 进 ”。“ 首 行 缩 进 ” 
而 “悬挂 缩 进 ” 则 是 除了 第 一 行文 字 外 ， 其 他 行文 字 向 页 面 右 侧 偏 移 。 
我 们 也 可 以 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”分 组 单 击 访 按钮 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 将 缩 进 的 “特殊 格式 ” 设 为 “ 首 行 缩 
进 ”， 并 在 其 后 方 设置 缩 进 值 (厘米 ) ， 步 又 如 图 4-14 所 示 。 


段落 


缩 进 和 间距 由 换行 和 分 页 (P) ”中 文 版 式 (H) 


团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自习 Cr 





图 4-14 


422 ” 首 字 下 沉 与 首 字 悬挂 


“ 首 字 下 沉 ” 是 将 段落 的 第 一 个 文字 放大 ， 使 之 占据 2 到 3 行 的 高 度 ， 文 件 开头 的 文字 变 得 很 醒目 ， 如 图 4-15 所 示 ， 这 种 做 
法 经 常 在 报刊 的 排版 中 看 到 。 


中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 * 
忆 大 便 信 息 就 好 像 平 常 刷 油漆 一 样 ， 必须 以 一 面 墙 为 单位 , 反复 多 
yE 层 交 地 刷 ， 刷 出 来 的 载 才 会 均 习 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油 漆 
的 概 之 应 用 在 快速 记忆 , 并 同步 结语 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方 


法 与 技巧 。* 
市 面 上 的 传统 速记 法 ,强调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 





图 4-15 


“ 首 字 悬挂 ” 则 是 将 段落 的 第 一 个 字 明 显 地 放 在 段落 左 侧 。 这 两 种 方式 的 设置 是 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 首 字 下 沉 ” 按 
钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “下 沉 ” 或 “悬挂 ”选项 ， 如 图 4-16 所 示 。 














图 4-16 


若 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 首 字 下 沉 选项 ”， 则 会 弹出 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ， 在 其 中 可 自 定 义 首 字 的 位 置 、 文 字 下 沉 的 行 数 、 字 
体 与 正文 的 距离 ， 如 图 4-17 所 示 。 














图 4-17 


42.3 ”调整 适当 的 段落 间距 
段落 间距 是 指 段落 与 段落 之 间 的 距离 ， 在 Word 程 序 中 还 分 为 “段落 前 间距 ' 与 “段落 后 间距 "两 种 ， 利 用 段落 间距 可 以 使 
得 文件 中 的 各 个 段落 变 得 更 清晰 整齐 。 


要 设置 段落 间距 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “段落 ”分 组 单 击 国 按钮， 在 “段落 ”对 话 框 中 切换 到 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 ， 即 
可 设置 与 “ 段 前 ”或 “ 段 后 ”之 间 的 距离 ， 如 图 4-18 所 示 。 


FJ 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 










记忆 大 量 信息 就 好 像 平常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 
刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 概念 应 用 在 快 
速记 忆 ， 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方法 与 技巧 。。 


市 面 上 的 传统 速记 法 , 强调 以 图 像 法 、 联 想法、 心智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 
学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技巧 ， 本 身 还 必须 具备 
丰富 的 知识 背景 。 就 学 习 记 忆 的 速度 而 言 ， 最 多 也 只 是 旧式 的 绿 皮 列 车 ， 而 
简单 神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电 捍 的 高 铁 。。 








图 4-18 


Piron 


在 排版 过 程 中 ， 经 常会 遇 到 同一 个 段落 分 处 在 当前 页 面 的 底 端 与 下 一 页 面 的 顶端 。 如 果 和 希望 同一 
么 可 以 在 “段落 ”对 话 框 的 “换行 和 分 页 ”选项 卡 中 色 选 “ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 ， 如 图 4-19 所 示 。 


段落 


缩 进 和 间距 四 ” 换行 和 分 页 (p) “中文 版 式 (H) 


分 页 


[ ] 孤 行 控制 (W) 
Eh de 


o 自前 分 页 


图 4-19 


加 大 段落 间距 让 段落 
更 分 明 


显示 在 同一 页 面 上 ， 那 





43 字体 与 段落 格式 设置 


本 节 将 进行 字体 格式 与 段落 格式 的 设置 。 在 字符 部 分 ， 只 要 选择 要 设置 格式 的 文字 内 容 ， 随 后 直接 进行 设置 即 可 。 而 在 设置 
段落 格式 时 ， 只 要 将 文字 输入 点 (输入 光标 ) 移 到 该 段落 上 的 任意 一 处 ， 就 可 以 设置 段落 格式 ， 并 不 需要 选择 整个 段落 。 通 过 
4 符号 可 以 清楚 地 知道 每 个 段落 的 位 置 ， 只 要 段落 设置 得 当 ， 文 件 就 会 排列 整齐 ， 看 起 来 很 舒服 。 


4.3.1 使 用 “开始 ”选项 卡 中 的 各 功能 项 设置 字体 格式 


在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”分 组 中 提供 了 各 种 格式 设置 的 功能 按钮 ， 如 图 4-20 所 示 ， 包 括 字 体 、 字 号 、 增 大 字号 、 减 小 
字号 、 加 粗 、 倾 斜 、 下 划 线 、 删 除 线 、 上 标 、 下 标 等 。 只 要 将 鼠标 移 到 这 些 按钮 上 ， 就 会 弹出 白色 说 明文 字 框 让 用 户 知道 该 按钮 
的 作用 ， 功 能 按钮 旁边 若 有 下 拉 按 钮 ， 则 可 单 击 下 拉 按 钮 弹出 下 拉 列 表 进 行 选择 ， 而 单 击 “ 清 除 所 有 格式 ”名 按钮 可 以 删除 已 选 
择 文 字 的 所 有 格式 设置 。 


清除 所 有 格式 


鼠标 移 到 按钮 上 面 并 停留 ， 
就 能 看 到 该 功能 的 用 法 
单 击 下 拉 按 钮 可 
进行 更 多 设置 


减 小 字号 (Ctri+Shift+ <) 
缩小 文字 。 





图 4-20 


“字体 ”分 组 中 的 “文本 突出 显示 颜色 ”图 - 按 钮 是 使 用 鲜亮 的 颜色 突出 显示 来 让 文本 更 加 醒目 。 在 排版 过 程 中 ， 对 于 有 问 
题 或 暂时 保留 的 地 方 可 以 用 此 功能 来 提醒 自己 注意 。 若 要 删除 文字 突出 显示 的 颜色 ， 则 可 从 这 个 功能 按钮 对 应 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 无 颜色 ”。 


4.3.2 ”文字 加 入 下 男 线 


“下 画 线 ” 是 指 在 文字 下 方 加 一 条 横 线 ， 让 线 的 长 度 与 文字 相同 。 选 择 文字 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “下 画 线 ” 国 : 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 中 除了 可 以 选择 不 同 的 下 画 线 样式 外 ， 还 可 以 设置 下 画 线 的 颜色 。 知 要 选用 更 多 下 画 线 样式 ， 则 可 以 选择 下 拉 列 
表 中 的 “其 他 下 画 线 ” 选 项 ， 如 图 4-21 所 示 。 


各 种 下 画 线 样式 








选 此 项 取消 下 画 线 
meras. ee  | 选 此 项 将 进入 “字体 ”对 
设置 下 画 线 颜 色 D a nn) 话 枉 ， 有 更 多 样式 可 选用 





图 4-21 


433 文字 /段落 加 入 边框 与 底 纹 

“边框 ”是 在 文字 四 周 加 入 线条 ，“ 底 纹 ” 则 是 为 文字 添加 背景 颜色 。 使 用 “字符 边框 ”和 “字符 底 纹 ”两 个 功能 按钮 就 可 
以 加 入 黑色 边框 与 灰色 底 纹 ， 如 图 4-22 所 示 。 
“字符 边框 ”按钮 


“学 得 底 纹 ”按钮 


显示 黑色 边框 与 
灰色 底 纹 效 果 


中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 。 





o 


市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 二 
| ] 
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图 4-22 
如 果 想 要 设置 有 颜色 效果 的 边框 或 底 纹 ， 或 者 针对 整个 段落 加 入 边框 与 底 纹 ， 就 必须 用 “开始 ”选项 卡 中 的 “边框 ” 国 - 按 
钮 进行 设置 。 在 “边框 ”加 -按钮 的 下 拉 列 表 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 ， 可 以 进入 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 进行 设置 ， 如 图 4-23 
所 示 。 





中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 。 


市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 
学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 
富 的 知识 背景 。 就 学 习 记 忆 的 速度 而 
神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 


H 8 W|m m = mim m m mim m m E 


= 
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在 “边框 ”选项 卡 中 选择 边框 样式 、 颜 色 与 宽度 ， 默 认 应 用 于 “段落 ”， 若 要 应 用 于 “文字 
图 4-24 左 图 所 示 。 另 外 ， 选 择 应 用 于 段落 时 ， 若 想 控制 边框 与 段落 文字 间 的 距离 ， 则 可 单 击 “ 选 项 ” 
列表 下 方 ， 图 4-24 左 图 因 显示 了 下 拉 列 表 而 被 盖 住 了 ) ， 随 后 进入 “边框 和 底 纹 选项 ”对 话 框 进行 


的 调整 ， 如 图 4-24 右 图 所 示 。 





O 单 击 “ 边 框 ” 
按钮 


图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 
技巧 , 本 身 还 必须 具备 丰 
日 式 的 绿 皮 列车 ; 而 简单 


内 部 竖 框 线 V) 
余下 框 线 (W 
余 上 框 线 (U 
EED 

绘制 表格 (D) 
查看 网 格 线 (G) 


@ 选择“ 边框 和 
底 纹 ” 


图 4-23 


， 则 可 从 下 拉 列 表 中 选择 ， 如 
按钮 (在 “应 用 于 ”下 拉 
“ 距 正文 间距 ”上 /TV 左 / 右 
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> 设置 底 纹 


在 “ 底 纹 ”选项 卡 可 以 设置 填充 的 颜色 与 底 纹样 式 ， 如 图 4-25 所 示 。 

















图 4-25 


显示 应 用 于 段落 的 边框 与 底 纹 效果 ， 如 图 4-26 所 示 。 


中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 。 





图 4-20 


434 用 “字符 缩放 ”变形 文字 


在 默认 的 情况 下 ， 中 文字 体 显示 的 是 方 方 正 正 的 效果 ， 而 使 用 “字符 比例 ”功能 可 以 让 中 文字 体 拉 长 或 压 扁 。 在 “开始 ” 选 
项 卡 中 单 击 “ 中 文 版 式 ” 狂 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “字符 缩放 ”选项 ， 就 能 对 文字 进行 横向 的 缩放 调整 ， 使 文字 变 胖 或 变 


瘦 ， 如 图 4-27 所 示 。 


= wén 
~| 四 号 ~ 


纵横 混 排 由.… 
合并 字符 (M)… 


150% 一 了 大 瘟 至 简 ， 知 易 行 难 。 — “c 六 
100%( 正常 文字 ) 一 > 大道 至 简 , 知 易 行 难 FRO » 
80%— > 大 道 至 简 , 知 易 行 





图 4-27 


43.5 ”更 改 文字 方向 为 直 书 / 横 书 


在 Worqd 程 序 中 ， 文 字 输 入 采用 西式 的 编排 ， 所 以 文字 是 从 左 到 右 排列 的 ， 但 是 中 国 古 书 采用 的 是 直 式 排列 ， 想 要 更 改 文字 
方向 ， 可 以 通过 “布局 ”选项 卡 中 的 “文字 方向 ”按钮 来 更 改 成 直 书 或 横 书 (“ 垂 直 ”′ 或 “水 平 ”) 。 下 面 以 “考卷 .docx” 范 
例文 件 来 进行 说 明 ， 如 图 4-28 所 示 。 
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x= 目 x= : 
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E, O 


EE 阳 柳 树 下 也 一 只 支 小 白 
| 梅 所 有 文字 旋转 270° 
. 满 了 橘 独 花 。 
热 间 ， 到 处 放 鞭 炮 炮 。 











图 4-28 


= 


更 改 为 直 书 后 ， 除 了 
数字 外 ， 中 文 文字 都 
变 成 直 排 了 


语 
x 
Mz. 
时 
il 
验 
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请 
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确 
的 
答 
£ 
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图 4-28 ( 续 ) 


如 果 选 择 下 拉 列 表 中 的 “文字 方向 选项 ”， 将 会 进入 如 图 4-29 所 示 的 “文字 方向 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 把 更 改 的 内 容 应 用 
于 “ 整 篇 文档 ”或 文件 中 的 “插入 点 之 后 ”。 
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图 4-29 


4.3.6 ”纵横 昆 排 与 双 行 合 一 


设置 中 文采 用 直 书 后 ， 如 果 文 件 中 出 现 数 字 ， 就 会 显示 如 图 4-28 所 示 的 情况 一 一 数字 被 旋转 90 度 。 这 种 情况 可 以 使 用 “ 纵 
横 混 排 ”的 功能 将 数字 转 回 正确 的 角度 ， 如 图 4-30 所 示 。 


审阅 ”视图 ACROBAT 


=, X, | 楷体 -|20 + [A] iii- iii rH 7 É W A| | P 
样式 S 


We B I U vabe x, xX 如 | IH i HW WR 9; 
- V A- ”- A.A. Aa BG 2- = OSM 2 + 
Ee n A FE 123 


设置 完成 后 ， 


数字 就 恢复 
正常 了 
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在 直 书 中 ， 有 时 候 需 要 把 两 行文 字 并 列 在 一 起 ， 即 同时 显示 在 一 行 中 。Word 的 “并 列 字符 ”功能 除了 方便 将 文字 并 列 在 一 
起 外 ， 也 可 以 设置 以 括号 的 方式 括 住 两 列 文字 。 这 里 以 考卷 作为 示范 ， 让 学 生 可 以 在 两 个 字 中 选择 正确 的 文字 。 设 置 过 程 和 效果 
如 图 4-31 ~ 图 4-33 所 示 。 


插入 设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 ACROBAT 





=, X, | 楷体 "|20 -|£ [A] iii iiie tie Ai F Py ||| p 
[m B r U + ax x, x | M u W Ea- = g 
x A-”-A- Aí. K G 2.2 OBB 1 + - - 
SR n 字体 局 123 EHD... A 

新 I b ”合并 字符 (M).. 

年 © RH6S -ww- 

至 S| B2260.. 

R FERO ， 


© 
= m SS St ks FS y> 


E 时 
A Tl 


一 I + 100% 


— 3 B 8 s o &t 
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图 4-31 
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10.5 , AY ZA 
1 K 里 的 请 显示 更 改 后 的 效果 
执 开 T 下 TF 
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" ;了 aa 测 | 并列 的 文字 增 大 
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图 4-33 


4.3.7 ”加 入 文本 效果 与 版 式 


“开始 ”选项 卡 中 的 “文本 效果 和 和 版式” 图 上 功能 和 和 “艺术 字 ” 功 能 相似 ， 都 可 以 应 用 阴影 、 映 像 、 发 光 等 效果 ， 为 文字 加 
入 动人 的 外 观 。 不 同 的 是 ， 艺 术 字 是 以 “对 象 ”方式 插入 文件 中 ， 而 “文本 效果 和 版 式 ” 按 钮 可 直接 对 正文 或 标题 进行 设置 。 设 


置 过 程 如 图 4-34 所 示 。 


@ 直接 应 用 文字 
样式 


@ 可 加 入 阴影 、 
像 、 发 光 等 效果 
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图 4-34 
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438 ”显示 /隐藏 格式 化 标记 符号 


在 编辑 文件 时 ， 经 常会 看 到 一 些 格式 标记 符号 ， 这 些 标记 符号 能 方便 用 户 进行 布局 或 段落 编排 工作 ， 所 以 我 们 必须 知道 各 个 
标记 符号 的 图 标 与 所 代表 的 意义 ， 如 图 4-35 所 示 。 而 想 要 显示 /隐藏 这 些 符号 ， 可 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 中 的 “显示 /隐藏 编辑 标 
记 ”″ 国 按钮 进行 切换 。 





一 个 暑假 背 完 英语 水 平 考试 ( 初 ) 中 级 单调 .) 飞 - 按 Enter 键 会 出 现 “ 段 


落 符号 ”， 表 示 段 落 


























J Tab 键 会 出 现 “ 制 一 CC。 油漆 式 速记 法 [高 铁 般 的 记忆 速度 ] - 结束 
SAR 利用 口 速 读 十 速记 口 的 方法 短期 背 完 大 量 的 英文 单 何 ，)<| _ 按 Shift + Enter 组 合 
了 | 经 训练 后 ，1 小 时 大 约 可 记忆 150—300 单词。 键 为 “强制 换行 符 ”， 


的 位 置 


表示 文字 要 另 起 一 行 
`: Nk; Nas `. Ab . 
小 圆 点 为 半角 的 空格 符 一 上 CC 单词 不 是 万 朋 , 没 单词 万 万 不 能 ; > 





小 自 方块 为 全 角 的 空 一 #(@ 口 口 洲 单 词 工具 不 是 万 能 ， 没 工具 万 万 不 能 。。 
TERT 记忆 科技 股份 有 限 公 司 … 网 址 : http://www.jykj.come 

















图 4-35 


特别 注意 ，“@ ”和 “十 ”两 种 标记 乍 看 是 两 个 段落 ， 事 实 上 它们 的 结构 是 不 相同 的 。 以 Shift+ Enter 组 合 键 分 出 的 两 部 分 
仍然 属于 同一 个 段落 ， 将 会 共享 相同 的 段落 格式 。 


439 ”段落 缩 进 


段落 缩 进 用 来 增加 或 减少 段落 的 缩 进 层级 ， 让 段落 的 效果 更 分 明 。 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 增 加 缩 进 量 ” 蝇 按钮 会 将 段落 
向 右 移 离 左 侧 的 边界 ( 见 图 4-36) ， 单 击 “ 减 少 缩 进 量 ” 神 按 钮 则 会 将 段落 移 近 左 侧 的 边界 。 


O 单 击 “增加 
缩 进 量 ”按钮 











中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 。 


记忆 大 量 信 息 就 好 像 平 常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 
(2) #7 h 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油 潜 的 概念 应 用 在 快 
速记 忆 ， 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训 练 方法 与 技巧 。。 
市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 
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图 4-30 


4.3.10 ”快速 复制 内 容 或 段落 的 格式 


当 我 们 设置 好 文字 或 一 个 段落 的 格式 后 ， 如 果 想 要 在 文件 的 其 他 地 方 也 设置 相同 的 格式 ， 那 么 可 以 使 用 “开始 ”选项 卡 中 的 
Ya 按钮 来 复制 。 先 选择 已 设置 好 格式 的 内 容 或 段落 ， 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 后 ， 用 鼠标 拖 遇 选 择 要 复制 格式 的 区 域 ， 即 可 完成 
格式 的 复制 。 具 体 步 骤 如 图 4-37 和 图 4-38 所 示 。 


WE ACROBAT 
m 96 RA "| 四 号 ~ 
l B I U abs x x 如 
` A X aty 四 > Aa + A A 
SRR r 字体 


合作 对 象 @ 


超 强 外 语 推广 教育 中 心 
全 能 美语 文化 有 限 公司 


合作 动机 
为 了 提高 产品 的 业绩 销售 ， 并 扩大 美语 教学 训练 系统 的 使 用 族群 
帮助 有 心 改善 天文 能 力 或 通过 英文 水 平 考试 的 学 子 们 ， 以 快速 有 询 
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图 4-37 


如 果 要 进行 多 处 的 格式 复制 ， 那 么 在 选择 好 要 复制 的 内 容 或 段落 后 ， 双 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 再 按 序 单 击 要 复制 格式 的 地 方 ， 
结束 时 再 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 即 可 。 


= 
合作 动机 O 


为 了 提高 产品 的 业绩 销售 ， 并 扩大 美语 教学 训练 系统 的 使 用 族群 | 
帮助 有 心 改 善 天 文 能 力 或 通过 英文 水 平 考试 的 学 子 们 ， 以 快速 有 询 


类 文 单词 
通过 推广 教育 中 心 的 推广 ， 直 接 为 该 中 心 增 加 获 利 机 会 
达到 推广 中 心 、 学 员 、 全 能 美语 三 方面 互利 、 双 赢 的 境 乔 


[<| [ 
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图 4-38 


4.3.11 标尺 与 制 表 符 的 设置 


对 于 段落 的 设置 ， 标 尺 和 制 表 符 是 相当 好 用 的 工具 ， 除 了 前 面 介绍 过 的 设置 首 行 缩 进 外 ， 段 落 缩 进 、 制 表 符 的 设置 等 都 会 用 
到 标尺 。 


忌 段 落 缩 进 
以 鼠标 拖 遇 缩 进 按钮 ， 即 可 控制 整个 段落 向 内 缩 进 ， 如 图 4-39 所 示 。 


左 缩 进 按钮 首 行 缩 进 按钮 右 缩 进 按钮 









wW !2 14M 161 181 110! 112 114! 116! 118! 1201 1221 124! 1261 1 如 | 131 1321 134 NH 
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中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 
记忆 天 重信 息 就 好 像 平常 刷 酒 添 一 样 ， 必 须 以 一 而 十 
为 单位 , 反复 多 层次 地 刷 , 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油漆 本 
式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 概念 应 用 在 快速 记忆 ， 并 同步 结 此 段落 显示 左右 
合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方法 与 技巧 。， 向 内 缩 进 的 效果 
市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 
学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技巧 , 本 身 还 必须 具备 丰 
富 的 知识 背景 。 就 学 习 记忆 的 速度 而 言 ， 最 多 也 只 是 旧式 的 绿 皮 列 车 ; 而 简单 ” 旧 


| i _ _ ] ú= 
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图 4-39 


<) 制 表 符 


在 输入 内 容 时 ， 若 按 Tab 键 ， 则 输入 点 的 光标 通常 会 跳 到 某 个 特定 的 位 置 ， 这 是 因为 “ 制 表 符 ”的 关系 。 使 用 制 表 符 可 以 将 
文字 内 容 对 齐 ， 也 可 以 控制 文字 的 缩 进 。 


较 常 使 用 的 制 表 符 有 以 下 4 种 。 

E 左 对 齐 式 制 表 符 ， 输 入 的 文字 会 左 对 齐 。 

a: 居中 式 制 表 符 ， 输 入 的 文字 会 居中 对 齐 。 

a: 右 对 齐 式 制 表 符 ， 输 入 的 文字 会 右 对 齐 。 

.二 ;小数点 对 齐 式 制 表 符 ， 输 入 的 文字 车 有 小 数 点 ， 则 会 按 小 数 点 对 齐 。 


要 使 用 制 表 符 功能 ， 首 先 要 切换 制 表 符 的 种 类 ( 见 图 4-40) ， 然 后 单 击 标尺 ， 按 序 加 入 制 表 符 即 可 ， 拖 岛 制 表 符 则 可 微调 
制 表 符 的 位 置 ， 若 要 删除 加 入 的 制 表 符 ， 则 将 制 表 符 从 标尺 上 往 下 拖 忠 即 可 ， 具 体 步骤 如 图 4-41 和 图 4-42 所 示 。 


单 击 此 处 进 4 fmia 1 181 1101 1121 114! 1161 1181 | 


型 的 切换 ， 默 认 状 态 
s o 
名 称 * 原价 * 特价 。 
蓝 山 咖 啡 + 100*80。 


ka RA, 
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图 4-40 


© 单 击 此 处 ， 先 切换 到 
“ 右 对 齐 式 制 表 符 ” 


@ 把 将 要 用 制 表 符 设置 的 
文字 内 容 全 部 选中 


OLENE C? p ü F 9 P 4 U 








图 4-41 


O 在 此 处 单 击 ， 随 后 就 可 
以 看 到 “原价 ”这 一 列 已 
靠 右 对 齐 


L 


O 按 序 在 此 处 加 入 制 表 符 


N 
a 
< 
° 
- 
x 
x 
o 
e 


至 此 ， 完 成 了 价目 表 的 
对 齐 设置 
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图 4-42 


如 果 希 望 精 确 地 设置 制 表 符 的 位 置 ， 那 么 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”分 组 单 击 为 按钮 ， 在 打开 的 “段落 ”对 话 框 中 单 
击 “ 制 表 位 ”按钮 ， 即 可 在 “ 制 表 位 ”对 话 框 中 自 定 义 制 表 符 的 位 置 ， 如 图 4-43 所 示 。 














O 左 对 齐 上 山 O ERO 
OMBO) O 竖 线 对 齐 (B) 
前 导 符 

图 1 无 0) e — 
O4_ 4 OB) 


(@ AFR) 





单 击 “清除 ”按钮 可 清除 
选择 的 制 表 符 位 置 








输入 制 表 符 的 位 置 后 ， 单 击 一 一 一 一 站 me | me | esse 
“设置 ”按钮 添加 制 表 符 的 


位 置 m 














44 项 目 符号 与 编号 


Word 提 供 了 “项 目 符号 ”“ 编 号 ” “多 级 列表 ”3 种 类 型 的 列表 ， 使 文件 看 起 来 条 理 分 明 ， 本 节 将 分 别 介绍 这 3 种 列表 类 
型 。 


441 应 用 与 自 定义 项 目 符 号 


想 要 应 用 现 有 的 项 目 符号 ， 可 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 “项 目 符号 ” 古 :按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 想 要 应 用 的 样式 即 可 。 
若 从 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ”选项 ， 则 可 通过 “符号 ”按钮 来 自 定义 项 目 符号 的 字符 ， 具 体 步 又 如 图 4-44 和 图 4-45 
所 示 。 
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图 4-44 





符号 ? x 


字体 (BB): Wingdings 











Unicode 名 称 : 
Wingdings: 238 


字符 代码 (O:|238 | 来 自 (M): 符号 (十 进 制 





图 4-45 


442 ”应 用 与 自 定义 编号 列表 


要 应 用 现 有 的 编号 ， 可 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 “编号 ” 园 - 按 钮 ， 在 从 下 拉 列 表 中 选择 编号 样式 。 若 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 定 义 新 编号 格式 ”选项 ， 则 有 更 多 的 编号 样式 可 以 选择 ， 具 体 步骤 如 图 4-46 所 示 。 
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Z 更 改 列表 级 别 (QO) , 


ODT 


设置 编号 值 (V).. 











图 4-46 


加 入 编号 后 ， 如 果 要 指定 编号 的 起 始 数 值 ， 可 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 编号 值 ” 选 项 ， 随 后 即 可 进入 如 图 4-47 所 示 的 对 话 


框 指 定数 值 。 





443 ”应 用 与 定义 多 级 列表 


“多 级 列表 ” 著 经 常 应 用 在 长 篇 文件 的 编辑 中 ， 用 以 组 织 项 目 或 建立 大 纲 。 在 设置 多 级 列表 前 ， 可 以 先 使 用 Tab 键 或 “ 增 
加 缩 进 量 ” 蝇 按 钮 来 控制 段落 的 层级 。 在 选择 要 设置 列表 的 区 域 后 ， 在 “多 级 列表 ” 恒 按 钮 的 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 的 多 级 
列表 ”选项 ， 再 按照 层级 顺序 进行 样式 的 设置 ， 具 体 步骤 如 图 4-48 ~ 图 4-50 所 示 。 
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O 选择 制作 列表 的 范围 
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O 单 击 “ 定 义 新 的 多 级 列表 ” 


定义 新 的 列表 样式 (D… 选项 





°. 
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图 4-48 





此 级 别 的 编号 样式 (N): 包含 的 级 别 编号 来 自 (D): 





ZRS. AO 按 序 从 下 拉 列 表 中 选择 

“= 层级 编号 的 样式 ， 设 置 1 层 
文本 缩 进位 置 )， 3 层 为 向 右 下 方 的 箭头 符号 
ZW >> cm | @ =: “E” FR 





图 4-49 


过 饮食 健康 之 道 
甲 简单 
a 不 吃 多 次 加 工 的 食物 
a ”不 吃 零 食 及 精致 的 点 心 
Z ÉA 显示 多 级 列表 


d ”优先 选用 当地 土生 土 长 的 食物 
a ”减少 食用 进口 食物 
A “均衡 
a X. #. BS. TK. JK. FE, #k3 36425 
d 各 类 绿色 蔬菜 
e FKR 





图 4-50 


yams 5 守之 的 E 敲 


加 入 项 目 符 号 或 编号 后 ， 如 果 想 要 调整 文字 与 编号 
4-51 所 示 。 


的 距离 ， 那 么 可 以 打开 标尺 功能 ， 再 使 用 鼠标 调整 缩 进 按钮 的 位 置 ， 如 图 





444 ”文件 中 内 嵌 字 体 


在 对 文件 进行 排版 时 ， 为 了 让 文字 效果 更 丰富 ， 通 
谍 在 文件 中 内 腐 字体。 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 选 项 ” 
体 误 入 文件 ” 复 选 框 ， 再 勾 选 “ 仅 谋 入 文档 中 使 用 的 字 


O 
41 181 181 1101 1121 1141 1161 1181 1201 1221 1241 1261 


L IN ! 12) j 
I Š mA 
> 外。 不 MZ 多 次 加 工 的 食物 

da ”不 吃 零 食 及 精致 的 点 心 
Z A% 


d 优先 选用 当地 土生 土 长 的 食物 
da 减少 食用 进口 食物 


= E = - i + 110% 





图 4-51 


常 都 会 安装 各 种 字体 。 为 了 避免 印刷 厂 没 有 文件 中 所 设置 的 字体 ， 可 以 考 
命令 ， 进 入 如 图 4-52 所 示 的 对 话 框 后 ， 在 “保存 ”选项 卡 中 勾 选 “将 字 
符 ( 适 于 减 小 文件 大 小 ) ” 复 选 框 ， 这 样 可 以 减 小 文件 的 大 小 。 






























































sun | 回 星 未 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 于 要 登录 )(S). o 
显示 O 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (C) 
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快速 访问 工具 栏 
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信任 中 心 OU rrm 

仅 庶 入 文档 中 使 用 的 字符 ( 适 于 减 小 文件 大 小 )(O 

不 注入 常用 系统 字体 (N) = 

| 确定 || ms 














图 4-52 


45 ”实践 : 文字 与 段落 格式 的 设置 


在 前 面 的 章节 中 ， 我 们 已 经 将 文本 文件 整理 并 插入 排版 文件 中 ， 接 下 来 进行 文字 段落 的 设置 。 此 处 先 对 正文 字体 、 大 /小 标 
题 、 突 显 强 调 的 文字 等 几 个 重要 格式 进行 设置 ， 试 排 几 页 内 容 后 ， 确 定 版 面 效 果 不 错 就 可 以 了 。 这 里 不 需要 将 整个 文件 内 容 编排 
完成 ， 因 为 下 一 章 还 会 介绍 样式 的 使 用 ， 通 过 样式 设置 才能 让 版 面 整齐 ， 并 且 排 版 起 来 有 效率 。 自 行 打开 本 章 提 供 的 “01_ 多 层 
次 回转 记忆 文字 段落 .docx” 范例 文件 来 练习 。 


4.5.1 设置 段落 的 首 行 缩 进 /行距 与 段落 间距 


1. 删 除 空白 段落 : 首先 删除 1-1 节 之 前 的 空白 段落 ， 同 时 删除 第 一 行书 名 ， 如 图 4-53 所 示 。 

2. 设 置 段落 缩 进 /行距 /段落 间距 : 选择 1-1 小 节 以 前 的 段落 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “段落 ”分 组 单 击 访 按钮 ， 在 “ 缩 
进 与 间距 ”选项 卡 中 将 缩 进 特殊 格式 设置 为 “ 首 行 缩 进 ”， 把 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”的 间距 设置 为 “0.5 行 ”， 行距 为 “ 单 倍 行 
距 ”， 如 图 4-54 所 示 。 


油漆 式 速记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 。 


第 一 章 多 层次 回转 记忆 。 
EE 
我 非常 喜欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 ， 中 文 片 名 是 《24 小 时 反恐 任 





图 4-53 
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ms - 显示 段落 设置 结果 ， 段落 前 面 空 两 个 
FEO: x mamo: 字符 ， 段 落 与 段落 的 间距 也 加 大 了 
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第 一 章 多 层次 回转 记忆 。 























图 4-54 


4.5.2 ”设置 大 小 标题 格式 


1. 设 置 大 标题 字体 : 选择 文件 第 一 章 的 标题 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 字 体 ”按钮 ， 在 对 应 的 下 拉 列 表 选 择 “微软 雅 
黑 ”， “字号 ” 设 为 “三 号 ”， 并 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 按 钮 ， 在 对 应 的 下 拉 列 表 中 选择 紫色 ， 将 标题 设置 为 紫色 ， 如 图 4-55 所 


个 。 











字体 


第 一 章 多 层次 回转 记忆 


我 非常 喜欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 ， 中 文 片 名 是 《24 小 时 反恐 
任务 》。 内 容 主要 是 在 叙 陈 述 反 恐 小 组 成 员 杰 殉 ， 无 论 遇 到 任何 美国 境 


第 2 页 , 共 26 页 10/12360 ^F [Ü ”中文 (中国) = E = - 1 + 120% 


显示 大 标题 格式 














图 4-55 


2. 设 置 小 标题 字体 : 选择 1-1 节 的 标题 ， 以 上 面 的 方式 设置 为 深蓝 色 、“ 小 四 ”字号 、“ 粗 体 ” 及 “微软 雅 黑 ”， 如 图 4-56 
所 示 。 


Wwe ACROBAT 


显示 小 标题 格式 





从 医学 的 观点 来 看 ， 大 脑 是 人 类 最 重要 的 器 官 。 正 所 谓 牵 一 发 而 动 全 
身 ， 最 能 用 来 形容 大 脑 对 身体 的 影响 。 有 许多 医师 形容 :“ 外 表 的 年 
龄 ， 不 代表 真正 的 年 龄 ， 大 脑 的 年 龄 ， 才 是 一 个 人 真正 的 年 龄 .”， 





第 3 页 , 共 26 页 5/12360 个 字 [路 ”英语 (美国 ) 并 国民 -- ' -+ 120% 





图 4-56 


4.5.3 ”给 突显 强调 的 文字 加 粗 


选择 正文 中 要 突显 强调 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 粗 体 ”按钮 ， 使 字体 加 粗 ， 如 图 4-57 所 示 。 








T Q s ab k. E 
S A - >. A: Aa 
SR n 字体 


内 ， 大 幅 改 变 你 的 记忆 速度 ! 。 

显示 文字 加 粗 的 
效果 

我 在 许多 演讲 的 场合 总 喜欢 强调 油漆 式 速记 法 是 一 套 天 然 的 记忆 


E20, 共 26 页 21/12360 4 [B PP — EE 





图 4-57 


454 用 “格式 刷 ” 按 钮 复制 段落 格式 


选择 1、2 段 文字 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 复 制 1、2 段 的 格式 ， 如 图 4-58 所 示 。 接 着 将 鼠标 移 到 1-1 节 ， 
拖 岛 鼠标 来 选择 该 节 的 段落 文字 ， 应 用 新 的 段落 格式 ， 如 图 4-59 所 示 。 
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第 一 章 多 层次 回转 记忆 ， 


选择 要 应 用 复制 的 格式 的 内 容 ， 或 按 Esc 取消 。 











图 4-58 


1-1 大 脑 当 家 . 


1-1 节 已 通过 “ 格 
式 刷 ”设置 好 新 
的 段落 格式 








图 4-59 


45.5 ”为 区 块 加 入 底 纹 与 边框 


1. 设 置 边 框 效果 : 选择 “提示 ”区 域 的 文字 段落 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “边框 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “边框 和 底 
纹 ” 选 项 ， 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ， 再 选用 “ 方 框 ” 样 式 ， 颜 色 为 深蓝 色 ， 应 用 于 “段落 ”， 最 后 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 调 整 边框 
与 文字 的 距离 ( 距 正文 间距 ) ， 具 体 步骤 如 图 4-60~ 图 4-62 所 示 。 





提示 : 油漆 式 秘技 。 


知己 知 彼 ， 才 能 百 战 百胜 ! o 


图 4-60 























图 4-61 


2. 设 置 底 纹 效果 : 切换 到 “ 底 纹 ” 选 项 卡 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 浅 蓝 填充 效果 ， 应 用 于 “段落 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 至 此 完 
成 文件 “提示 ”段落 的 边框 和 底 纹 设置 ， 具 体 步 骤 如 图 4-63 和 图 4-64 所 示 。 














图 4-02 





样式 (V): C] 清除 ~ 


sac: | =m E 


图 4-63 


提示 : 油漆 式 秘技 。 


大 脑 保养 其 实 无 所 不 在 ， 关 键 就 在 生活 细节 中 。 例 如 吃 东西 时 尽 
量 细 嚼 慢 咽 ， 这 样 能 够 让 大 脑 皮 层 的 血液 循环 量 增 加 ， 进 而 激发 大 脑 


神经 元 的 活动 。 此 外 ， 短 浅 的 呼吸 会 让 大 脑 缺 氧 ， 深 呼吸 练习 可 使 大 
脑 消 除 疲 劳 。+ 





图 4-64 


4.5.6 设置 “提示 ”文字 效果 








显示 段落 区 块 的 
底 纹 与 边框 


1. 应 用 文本 效果 和 版 式 : 先 按 Backspace 键 删除 “提示 ”前 面 的 空格 ， 选 择 文字 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “文本 效果 和 
版 式 ” 按 钮 ， 应 用 如 图 4-65 所 示 的 黑色 文字 。 
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填充 : 黑色， 文本 色 1; 阴影 A 
] ry IA 生活 细节 中 。 例 如 吃 东西 时 尽 
量 细 1 OOA A 以 循环 量 增加 ， 进 而 激发 大 脑 
神经 A AAA RA 大 脑 缺 氧 ， 深 呼吸 练习 可 使 大 
MBI A emo 
A BZS > 
| BER) » | 
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图 4-65 


2. 更 改 文字 格式 与 颜色 : 应 用 文字 格式 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “ 粗 体 ”按钮 使 文字 变 粗 ， 并 将 文字 颜色 更 改 为 红 棕 
色 ， 至 此 完成 文字 的 设置 。 具 体 步骤 如 图 4-66 所 示 。 


视图 ACROBAT 
一 宋体 -jam + 
E BI I U - abc x, X° 如 
粘贴 s Ps 
~- @ A-3>.A i A. A A. | G 
ER n @ = 


提示 : 油漆 式 秘技 LIN “JER” 


大 脑 保养 其 实 无 所 不 在 ， 关 键 就 在 生活 细节 中 。 例 如 吃 东西 时 尽 
量 细 别 慢 咽 ， 这 样 能 够 让 大 脑 皮 层 的 血液 循环 量 增 加 ， 进 而 激发 大 脑 
神经 元 的 活动 。 此 外 ， 短 浅 的 呼吸 会 让 大 脑 缺 氧 ， 深 呼吸 练习 可 使 大 
脑 消 除 疲劳 。。 
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图 4-66 


设置 文字 与 段落 格式 后 ， 就 能 在 版 面 上 看 出 页 面 编排 的 效果 。 如 果 觉 得 满意 ， 就 可 以 将 设置 的 格式 转换 成 样式 ， 以 方便 应 用 
到 其 他 文字 上 。 关 于 样式 的 设置 ， 将 在 下 一 章 继续 为 大 家 说 明 。 


第 5 章 ”样式 编 修 的 排版 技巧 


对 文字 与 段落 格式 的 设置 熟悉 后 ， 接 下 来 学 习 样式 的 设置 。 本 章 将 和 大 家 一 起 来 了 解 样式 的 类 型 、 创 建 、 编 修 、 管 理 与 使 用 
技巧 ， 让 大 家 可 以 灵活 地 将 样式 应 用 在 排版 中 ， 如 图 5-1 所 示 。 
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We Sa E == ana = m 
记忆 大 量 信息 就 好 像 平 常 剧 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 | 标题 2 "I 
B. Wii3:0082 252828, EE CIEI NEN AEE Et 6 EA aiiai] t 


记忆 ， 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 调 练 方法 与 技巧 ,， & wm. 
市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记 eso mm 








学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技巧 ， 本 身 还 必须 SNM: ER 
富 的 知识 背景 。 就 学 习 记 亿 的 速度 而 言 ， 最 多 也 只 是 旧式 的 绿 皮 列车 ; s = 
L a... 
BILAI 10494 人才” 中 中 文中 国 ) 号 I ' Fos 





图 5-1 添加 样式 、 更 新 样式 、 应 用 模板 或 主题 等 都 可 以 在 本 章 学 会 


5.1 ”为何 要 使 用 样式 


编排 Word 文 件 的 过 程 中 ， 大 部 分 时 间 都 在 设置 文字 格式 ， 这 些 格式 包括 字体 格式 、 段 落 格式 、 列 表 、 底 纹 、 表 格 等 。 以 标 
题 为 例 ， 分 层级 的 标题 出 现 的 比例 相当 高 ， 在 设置 时 就 要 多 次 重复 相同 的 指令 ， 偶 尔 有 所 闪失 ， 同 一 层级 的 设置 就 可 能 略 有 差 
异 ， 尤 其 是 设置 较 复杂 的 效果 ， 不 仅 操 作 步 又 烦琐 费时 ， 出 错 率 也 相对 增加 。 而 使 用 样式 不 仪 能 简化 设置 格式 的 步骤 ， 而 且 修 改 
或 删除 某 一 样式 之 后 ， 其 他 相同 样式 的 设置 也 能 一 并 修正 。 


5.1.1 样式 类 型 


Word 基 准 样式 功能 大 致 上 可 以 分 成 以 下 5 种 类 型 。 


" 段落 : 设置 段落 的 格式 ， 包 含 字 体格 式 、 段 落 格式 、 编 号 格式 、 边 框 、 底 纹 等 变化 。 


` 文字 : 设置 字体 格式 。 


* 链接 的 段落 与 文字 : 与 段落 样式 相同 。 同 时 具有 文字 样式 与 段落 样式 功能 ， 既 可 以 对 选择 的 文字 设置 字体 格式 ， 也 可 以 对 
段落 进行 段落 格式 的 设置 。 


表格 : 设置 表格 的 边框 、 底 纹 、 字 体格 式 和 段落 格式 。 


` 列表 : 设置 字体 格式 和 编号 ， 可 为 不 同 的 标题 设置 编号 格式 。 


在 创建 新 样式 时 ， 我 们 可 以 按照 需求 在 窗口 中 选择 适合 的 样式 类 型 ， 如 图 5-2 所 示 。 
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5.1.2 ”样式 应 用 范围 


“样式 ”是 多 种 基本 格式 的 集合 ， 把 需要 的 格式 设置 都 加 到 样式 库 中 ， 以 后 只 要 单 击 样式 名 称 就 可 以 应 用 ， 这 样 可 以 避免 每 
次 都 要 重复 设置 每 一 种 格式 ， 从 而 加 快 编辑 的 速度 ， 而 且 不 易 排 错 格式 ， 页 面 也 能 够 整齐 划一 且 清 晰 。 微 软 所 提供 的 样式 库 可 用 
来 格式 化 文件 的 标题 、 段 落 、 引 述 文字 、 强 调 文字 、 列 表 段 落 或 正文 。 


5.2 样式 的 应 用 、 修 改 与 创建 


首先 介绍 样式 的 应 用 与 修改 ， 同 时 学 会 如 何 将 已 设置 好 的 格式 创建 成 新 样式 ， 或 者 从 无 到 有 创建 新 样式 。 


5.2.1 ”应 用 默认 样式 


要 快速 应 用 样式 ， 可 从 “插入 ”选项 卡 的 样式 分 组 挑选 ， 或 者 单 击 “ 样 式 ” 分 组 旁 的 车 按 钮 ， 随 后 “样式 ” 窗 格 就 会 出 现在 
主编 辑 窗口 右 侧 。 而 大 部 分 样式 操作 都 可 以 通过 “样式 ” 窗 格 来 进行 ， 如 图 5-3 所 示 。 


速记 法 样式 设置 - Word 
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最 简单 神奇 的 快速 记忆 法 一 一 油漆 式 速记 法 














中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 。 
记忆 大 量 信息 就 好 像 平常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 Emi " a 
刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 概念 应 用 在 快速 ü 样式 窗 格 
记忆 ， 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方法 与 技巧 。。 标题 2 n 
市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 标题 a 
学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技巧 ， 本 身 还 必须 具备 丰 
富 的 知识 背景 。 就 学 习 记忆 的 速度 而 言 ， 最 多 也 只 是 旧式 的 绿 皮 列 车 ， 而 简单 | qam 
神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电 犁 的 高 铁 。， 口 禁用 链接 样式 
活化 大 脑 潜能 的 速记 法 。 IEE = 
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在 应 用 样式 时 ， 对 于 与 段落 有 关 的 样式 设置 ， 如 正文 、 标 题 、 副 标题 、 引 文 、 列 表 、 段 落 等 ， 只 要 输入 点 在 段落 上 的 任何 位 
置 上 ， 就 可 以 马上 应 用 样式 。 其 余 与 文字 格式 有 关 的 快速 样式 ， 如 斜体 、 粗 体 、 强 调 、 书 名 、 引 用 、 参 考 等 ， 则 必须 在 文字 被 选 
择 的 状态 下 才 可 以 应 用 快速 样式 。 


将 文字 输入 点 放 在 第 一 行文 字 上 ， 单 击 “样式 ” 窗 格 中 的 “标题 1 ， 即 可 完成 样式 的 应 用 ， 如 图 5-4 所 示 。 
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SR n 字体 后 g n 样式 n a 应 用 样式 


人 最 简单 神奇 的 快速 记忆 法 油漆 式 速 记 法 。 tu a 
中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 无 间隔 x 
记忆 大 量 信息 就 好 像 平常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 Omm rk 
刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 概念 应 用 在 快速 ` N 











记忆 ， 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训 练 方法 与 技巧 。。 标题 2 z 
市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 标题 


学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技巧 ， 本 身 还 必须 具备 丰 
富 的 知识 背景 。 就 学 习 记 忆 的 速度 而 言 ， 最 多 也 只 是 旧式 的 绿 皮 列车 ， 而 简单 | gams 














神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电 香 的 高 铁 。:， 口 禁用 链接 样式 
活化 大 脑 潜能 的 速记 法 ， u) [25] [2 a.. 
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图 5-4 





最 简单 神 否 的 快速 记忆 法 一 一 油漆 式 m aa 
“标题 1” 样 式 


IRIOS. 


中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 。 
记忆 大 量 信息 就 好 像 平 常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 刷 ， 
刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 概念 应 用 在 快速 记忆 ， 





图 5-4( 续 ) 


5.2.2 ”修改 默认 样式 


应 用 Word 默 认 的 样式 后 ， 如 果 不 满意 原先 的 样式 设置 ， 也 可 以 加 以 修改 ， 使 之 符合 自己 的 需要 。 右 击 “ 标 题 1” 并 选 
择 “ 修 改 ” 选 项 ( 见 图 5-5) ， 进 入 “修改 样式 ”对 话 框 后 ， 即 可 设置 字体 、 大 小 、 颜 色 等 基本 格式 。 若 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 则 
可 进行 更 细节 的 设置 ， 如 图 5-6 所 示 。 结 果 如 图 5-7 所 示 。 
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, 西 文 标题 (Cambria), 四 号 , IHA, FARE: KE, 字 距 调整 -号 。 À 
SEAE 





1 级 样式 : 链接 在 样式 库 中 显示 tt: 10 
DES3F(U) 
交 模 板 的 新 文档 


单 击 “ 格 式 ” 按 钮 可 对 字体 、 
及 落 、 制 表 位 、 边 框 等 格式 
进行 更 细节 的 设置 





图 5-6 










显示 “标题 1” 样式 
修改 的 结果 


"最 简单 神奇 的 快速 记忆 法 一 一 油漆 式 速记 法 ; 






中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 。 
记忆 大 量 信 息 就 好 像 平 常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 刷 ， 
刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 概念 应 用 在 快速 记忆 ， 








图 5-7 


5.2.3 ”将 选 定 的 格式 创建 成 新 样式 


除了 修改 默认 样式 外 ， 也 可 以 将 自己 设置 好 的 文字 格式 创建 成 新 样式 。 选 择 自行 设置 的 文字 ， 在 “样式 ”下 方 单 击 “ 新 建 样 
式 ”[ 当 按钮 ， 输 入 新 样式 名 称 ， 再 选择 样式 类 型 即 可 ， 具 体操 作 如 图 5-8 和 图 5-9 所 示 。 





"最 简单 神奇 的 快速 记忆 法 一 一 油漆 式 速 


o 
记忆 大 量 信息 就 好 像 平常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 坟 
刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 江 
并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方法 与 技巧 。 
市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 各 s 
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图 5-8 
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字体 : GPIO RR, 四 号 , MB. FAE 字体 颜色 : 绿色 , 样式 : 在 样式 库 中 显示 
基于 : 正文 
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次 外 保存 与 更 新 选项 
窗口 下 方 提供 了 如 下 4 个 选项 。 


* 添加 到 样式 库 : 会 将 新 创建 的 样式 添加 到 功能 区 的 样式 库 中 。 


.自动 更 新 : 手动 修改 样式 的 格式 后 ， 样 式 库 显示 的 样式 会 自动 更 新 。 
* 仅 限 此 文档 : 选择 该 项 后 ， 样 式 的 创建 与 修改 仅 在 当前 文件 内 有 效 。 
. 基于 该 模板 的 新 文档 : 会 将 文件 中 样式 修改 的 结果 自动 保存 到 模板 中 ， 让 该 模板 新 建文 件 时 ， 自 动 包含 新 样式 。 


在 设置 窗口 中 ， 由 于 样式 类 型 选择 了 “段落 ”， 因 此 只 要 单 击 该 段落 的 任意 一 处 ， 即 可 应 用 当前 样式 到 该 段落 ， 如 图 5-10 
所 示 。 










中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 ， 
记忆 大 量 信息 就 好 像 平常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单 | 绿 字 + 下 划 线 人 
刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 
并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方法 与 技巧 。。 EX e 











X 





@ 单 击 样式 即 可 应 用 该 样 
式 到 鼠标 指针 所 在 的 段落 








市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 “| | 无 间隔 
学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技巧 | | 

富 的 知识 背景 。 就 学 习 记忆 的 速度 而 言 ， 最 多 也 只 是 旧式 | | | 标题 1 = 
神奇 的 油漆 式 速 记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电 单 的 高 铁 。。 标题 2 





活化 大 脑 潜能 的 速记 法 . O 鼠标 指针 放 在 段落 上 


V 显示 预览 

















油漆 式 速记 法 就 是 一 种 “大 量 、 全 脑 、 多 层次 ”的 速记 方 ”| 口 妆 用 链接 样式 
像 特 征 的 右 脑 直觉 性 速 读 ， 再 结合 左 脑 思考 性 的 分 析 测验 加 [| 选项 
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图 5-10 


5.24 ”更 新 样式 以 匹配 所 选 内 容 


对 于 已 设置 好 的 段落 格式 或 文字 格式 ， 也 可 以 在 选取 后 ， 将 其 应 用 到 默认 的 样式 名 称 上 ， 让 样式 能 匹配 所 选 的 文字 段落 ， 具 
体 步 又 如 图 5-11 和 图 5-12 所 示 。 








文件 开始 M 设计 。 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 ACROBAT 只 共享 
-A i a HDZ 站 样式 k: > ` x ss ` 
最 简单 神奇 的 快速 记忆 法 té 记 == O 先 选取 已 设置 好 的 文字 格式 
Ri 1 n 
hf 国 高 铁 般 的 记忆 速度 。 标题 2 四 (2) 单 击 此 标题 样式 











记忆 大 量 信息 就 好 像 平常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 而 墙头 王 二 本 拓 醋 WE 
刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 潜 式 速记 法 就 是 将 刷 油 浦 ” ae 
并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方法 与 技巧 。 |。 wean 
市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 een 

学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技 。 有 


@ 从 下 拉 列 表 中 选择 “更 
新 标题 2 以 匹配 所 选 内 容 ” 
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标题 2 的 样式 已 和 所 选 文字 
内 容 的 格式 相同 了 








[v] 显示 预 ， 
[禁用 链接 样式 
B - I + 110% 





图 5-12 


5.2.5 ”从 无 到 有 创建 文字 样式 


前 面 已 经 对 “段落 ”类 型 的 样式 有 所 了 解 ， 接 着 介绍 从 无 到 有 创建 “字符 ”类 型 的 样式 。 下 面 以 黑 字 阴影 的 文字 格式 来 进行 
示范 ， 具 体 步骤 如 图 5-13 ~ 图 5-16 所 示 。 


O 选取 要 设置 的 文字 
内 容 





ienaa a 

像 特 征 的 右 脑 直觉 性 速 读 ， 再 结 合 左 脑 思考 性 的 分 析 测验 
信息 的 学 习 效 果 ， 并 通过 多 层次 测验 题 组 的 切换 式 复习 ， 

胞 ， 还 能 在 短 时 间 内 记忆 大 量 信息 。。 

油漆 式 速记 法 的 学 习 相当 简单 ， 只 要 参加 本 公司 认证 的 合 
课程 ， 就 可 以 通过 本 公司 开发 的 训练 系统 自行 在 家 练习 。 
一 套 促 进 全 脑 学 习 的 生 技 软 件 ， 无 论 是 银发 族 、 上 班 族 或 


机 式 的 速 读 训 练 ， 逐 步 增加 油漆 式 速记 能 力 。。 O 单 击 “新建 样 式 ” 
— 2 多 =a. | 按钮 
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图 5-13 


@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 
























































油 梁 式 速 记 法 就 是 一 种 “大量 、 全 脑 、 多 层次 ”的 速记 方法 ， 利 用 一 种 具 香 图 你 特征 
的 右 脑 直 沉 性 束 读 ,再 结合 左 及 思考 性 的 分 析 测 蛤 ， 达 到 全 脑 记忆 大 量 信息 的 学 习 效 
S, HA E Kane@siBiytstR21, —aTU ABB TEENAA 
记 言 息 。 


FAD... 
ESEP)... 

制 雪 位 四).… 
ESU.. 
图 文 框 (M)... 
SN)... 


z 
TE; 





FI, 样式 : 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 2 














图 5-14 





O 输入 文字 样式 的 名 称 


@ 从 下 拉 列 表 中 选择 
“字符 ”的 样式 类 型 


@ 选择 “文字 效果 ” 


Q ži XFAR” 








@ 从 下 拉 列 表 中 选择 阴影 效果 后 
再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 











活化 大 脑 潜 能 的 速记 法 ; 


油漆 式 速记 法 就 是 一 种 “大 量 、 全 脑 、 多 层次 ”的 速记 方法 ， 利 用 一 种 具备 图 
像 特征 的 右 脑 直觉 性 速 读 ， 再 结合 左 脑 思考 性 的 分 析 测 验 ， 达 到 全 脑 记 忆 大 量 再 选择 文字 样式 
信息 的 学 习 效果 ， 并 通过 ， 不 仅 可 以 活化 大 脑 细 设置 即 可 

胞 ， 还 能 在 短 时 间 内 记忆 大 量 信息 。。 i l WEE R 
MERNANI AM, RESMAN REON ii 要 应 用 文字 样式 ， 
课程 ， 就 可 以 通过 本 公司 开发 的 训练 系统 自行 在 家 练习 。 因 此 油漆 式 速记 法 是 题 2 -由 必须 先 选 取 文 字 
一 套 促进 全 脑 学 习 的 生 技 软件 ， 无 论 是 银发 族 、 上 班 族 或 学 生 族 ， 都 可 通过 有 F MEER eT 
机 式 的 速 读 训 练 ， 逐 步 增加 油漆 式 速记 能 力 。。 内 容 


+ 
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5.3 ”以 模板 与 主题 改变 文件 格式 


模板 和 主题 都 是 统一 改变 文件 格式 的 工具 ， 模 板 用 来 改变 文件 内 所 有 的 字体 格式 与 段落 格式 ， 而 主题 还 会 包含 图 形 对 象 的 效 
果 。 


5.3.1 ”以 模板 快速 更 改 文件 外 观 


“设计 ”选项 卡 的 “文档 格式 ”分 组 提供 了 各 种 模板 ， 能 让 用 户 快 速 更 改 整 份 文件 的 字体 和 段落 属性 。 而 更 改 后 的 模板 可 
从 “样式 ” 窗 格 中 看 到 完整 的 设置 效果 ， 具 体 步骤 如 图 5-17 和 图 5-18 所 示 。 



















































































O 打开 文件 后 ， 
切换 到 “设计 ” =m .. em. E: — —F @ 在 “文档 格式 ” 
> 文档 格式 页 面 背景 S ` ` 
选项 卡 _] i 分 组 中 选择 样式 集 
样式 x x 
- 的 模板 
“最 简单 神奇 的 快速 记忆 法 一 一 油漆 式 速记 流 . 
正文 + 
o _ 黑 字 阴影 a 
中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 . pram . 
WZA Y EARE RDR Uus ¿1 S ea n 
E BERKE TANINA. ENARE | 一 
记忆 ， 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方法 与 技巧 。， 标题 2 s 
市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 标题 = 











学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技巧 ， 本 身 | D s= 
富 的 知识 背景 。 就 学 习 记 忆 的 速度 而 言 ， 最 多 也 只 是 旧式 的 绿 皮 | Osme 

















神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电 扬 的 高 铁 。。 [a] [45] [2] 2.. 
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图 5-17 









































@ 文件 显示 新 
的 外 观 了 


最 简单 神奇 的 快速 记忆 法 一 一 油漆 式 速 记 法 







中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 





记忆 大 量 信息 就 好 像 平常 刷 油 潜 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 刷 ， 刷 出 = 
会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油 漆 的 概念 应 用 在 快速 记忆 ， 并 同步 结合 了 国内 
的 速 读 训 练 方法 与 技巧 。+ 


“样式 ” 窗 格 内 也 
显示 新 的 样式 

市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 学 习 者 7 
不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技巧 ， 本 身 还 必须 具备 丰富 的 知识 背景 。 就 学 习 ii 
度 而 言 ， 最 多 也 只 是 旧式 的 绿 皮 列车 ， 而 简单 神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电 
fke > 
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图 5-18 


532 ”应 用 与 修改 Office 主 题 


“设计 ”选项 卡 中 的 主题 能 让 文件 立即 具备 样式 与 合适 的 个 人 风格 ， 因 为 每 个 主题 都 有 其 独特 的 颜色 、 字 体 和 效果 ， 可 快速 
建立 一 致 的 外 观 与 风格 ， 如 图 5-19 所 示 。 应 用 后 仍 可 分 别 对 “颜色 ” “字体 ” “段落 间 距 ” 和 “效果 ”进行 修改 ， 使 主题 符合 
个 人 要 求 的 配色 方案 、 字 体 或 效果 ， 如 图 5-20 所 示 。 






O 切换 到 “设计 ” 
选项 卡 


O 单 击 Ce - : - 
按钮 二 manj | js... | sme 





























花纹 












































a s | 外 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 
xx Y| [z ] 几 念 应 用 在 快速 记忆 ， 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 























































































O 从 下 拉 列 表 中 选 一 站 人 | 下 RE， =s 
一 一 Trci T r E = 
择 自己 喜欢 的 模板 =] 文 之 =| 2 Ñ 上 uemsmessmmuup, žarna — | 显 示 应 用 后 的 主题 
(对 应 的 缩 略图 ) WE a ARE k 身 还 必须 具备 丰富 的 知识 背景 。 就 学 习 记忆 的 速 
—r—m[r—mr— sI ed Se ys 
ER 引 神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电学 的 高 
| 而 M+)... 








(E FAMA.. R 
t m E 民 -一 一 一 人 一 + 120% 





图 5-19 
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宋体 
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这 里 可 对 颜色 、 
字体 、 段 落 间距 、 
效果 等 进行 修改 















过 
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aa aaraa 
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Fita 


最 简单 神奇 的 快速 记忆 法 一 一 油漆 式 速 记 ? 





Century Gothic-Palatin... 








z DA 
中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 ， 宋体 
Tw Cen | MT-Rockwell 
. I Xx #* xt 
记忆 大 量 信息 就 好 像 平 常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 AEM 


Times New Roman-Arial 
rR 


会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 妹 记 法 就 是 将 剧 油漆 的 概念 应 用 
的 还 读 训练 方 法 与 技巧 。?" 


x 


Fik 


Constantia-Franklin Go... 
# x. t 38, 
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市 面 上 的 传统 建 记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 
不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 还 记 技巧 ， 本 身 还 必 
度 而 言 ， 最 多 也 只 是 旧式 的 绿 皮 列车 ; 而 简单 神奇 的 
Ske + 


华文 禧 体 
Consolas-Verdana 
华文 楷体 
ARRE 门 | 
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5 tti 
À EMI 


Gill Sans MT 
全 文中 宋 
华文 中 宋 
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54 样式 的 管理 与 检查 


会 样式 的 创建 方式 后 ， 当 然 要 知道 如 何 管理 样式 与 检查 样式 ， 学 会 样式 的 管理 会 让 样式 的 使 用 更 为 便利 。 


54.1 样式 检查 器 


“样式 检查 器 ”的 主要 功能 是 查看 文件 中 所 设置 的 样式 和 格式 是 否 正确 。 检 查 方式 很 简单 ， 打 开 文 件 后 ， 在 “样式 ” 窗 格 中 
单 击 “ 样 式 检查 器 ” 钓 按 钮 (如 图 5-21 的 左 图 所 示 ) ， 就 会 显示 出 “样式 检查 器 ” 窗 格 ， 鼠 标 指针 所 在 位 置 的 样式 会 自动 显示 
在 “样式 检查 器 ” 窗 格 中 (如 图 5-21 的 右 图 所 示 ) 。 








属于 段落 格式 的 样式 和 属于 文字 级 别 格式 的 样式 都 
会 显示 在 “样式 检查 器 ”中 













































































样式 z% I 
= 中 国 高 铁 般 的 记忆 速度 .@ 
maswaiaeywe RE AT 
无 间隔 pi 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 
记忆 ， 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训练 方 
标题 1 sa 市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 
aia " 学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 
标题 É 富 的 知识 背景 。 就 学 习 记忆 的 速度 而 言 ， 最 多 也 
Se 神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电 捍 的 高 铁 
L] 禁用 链接 样式 活化 大 脑 潜能 的 速记 法 。 
AeIE =m. = 
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图 5-21 


在 正常 的 样式 设置 下， 段落 格式 设置 或 文字 级 别 格式 设置 的 “增强 ”字段 是 不 会 有 格式 显示 的 ， 如 果 为 某 处 内 容 设置 了 样 
式 ， 又 对 内 容 手动 设置 了 文字 格式 或 段落 格式 ，“ 增 强 ” 字 段 的 格式 就 会 显示 出 来 ， 如 图 5-22 所 示 。 











正常 的 样式 设置 ， 此 字段 “清除 段落 格式 ”按钮 


不 会 加 上 任何 格式 设置 














在 已 设置 的 样式 中 ， 如 果 
手动 设置 了 格式 ， 就 会 显 
示 在 此 处 


“清除 字符 格式 ”按钮 
(清除 文字 格式 ) 











图 5-22 


如 果 在 检查 样式 时 ， 发 现 “ 增 强 ” 字 段 之 后 有 其 他 格式 设置 ， 那 么 可 单 击 “ 清 除 段落 格式 ”按钮 或 “清除 字符 格式 ”按钮 来 
清除 格式 。 


542 “样式 ” 窗 格 只 显示 使 用 中 的 样式 


在 “样式 ” 窗 格 中 ， 我 们 会 看 到 里 面 显示 的 样式 相当 多 ， 所 以 有 时 候 在 寻找 自 定 义 的 样式 时 ， 总 是 要 找 很 入。 如 果 希 望 “ 
式 ” 窗 格 中 只 显示 使 用 中 的 样式 ， 可 以 通过 “选项 ”按钮 来 处 理 ， 如 图 5-23 所 示 。 









开始 插入 32k 5 局 引用 邮件 RA WE 


市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 和 和 和、 
学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 技 | 样式 

富 的 知识 背景 。 就 学 习 记忆 的 速度 而 言 ， 最 多 也 只 是 昌 | 副标题 s” 
神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电 单 的 高 铁 。。 






















ie ri g < 一 “样式 ” 窗 格 里 旺 
+ g 能 束 记 法 ， =: 、 
pp m .中 示 了 许多 未 用 到 的 
油漆 式 速记 法 就 是 一 种 “大 量 、 全 脑 、 多 层次 ”的 速记 样式 





像 特征 的 右 脑 直觉 性 速 读 ， 再 结合 左 脑 思考 性 的 分 析 测 | sma a 
信息 的 学 习 效果 ， 并 通过 多 层次 测验 题 组 的 切换 式 复习 
胞 ， 还 能 在 短 时 间 内 记忆 大 量 信息 。。 Dm 

油漆 式 速记 法 的 学 习 相 当 简 单 ， 只 要 参加 本 公司 认证 的 、| 口 区 Bi 

课程 ， 就 可 以 通过 本 公司 开发 的 训练 系统 自行 在 家 练习 | [a] [区 2) m 
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图 5-23 


单 击 “ 选 项 ' 按钮 后 ， 在 “选择 要 显示 的 样式 ”中 选择 “正在 使 用 的 格式 ”选项 即 可 ， 如 图 5-24 所 示 。 
“样式 ” 窗 格 只 剩 下 正 


在 使 用 的 样式 了 


全 部 清除 


绿 字 + 下 划 结 。 





选择 内 置 样式 名 的 显示 方式 
M 在 使 用 了 上 一 级 别 时 显示 下 一 标题 (W) 
口 ] 存在 苦 换 名 称 时 隐藏 内 置 名 称 (H) 





(@ 仅 限 此 文档 “C 〇 ) 基于 该 模板 的 新 文档 MR 
O 禁用 链接 样式 


an. 


图 5-24 





5.4.3 ”以 样式 快速 选择 多 处 相同 样式 的 文字 


当 文 件 中 有 多 处 地 方 设置 了 相同 的 样式 时 ， 通 过 “样式 ” 窗 格 可 以 快速 选择 这 些 拥 有 相同 样式 的 文字 ， 如 图 5-25 所 示 。 









O 在 样式 右 侧 单 


记忆 大 量 信息 就 好 像 平 常 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 击 下 拉 按 钮 


刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 概念 














相同 样式 的 地 记忆 ， 并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训 练 方法 与 技巧 。 “| 
eta oi 市 面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 E E =+ B£ ENEAS) 
1 学 习 者 不 但 必须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 速记 2 PA- | O 单 击 “ 选 择 所 
富 的 知识 背景 。 就 学 习 记忆 的 速度 而 言 ， 最 多 也 只 是 | 人 * 





神奇 的 油漆 式 速记 法 ， 当 然 就 是 风 驰 电 妾 的 高 铁 。。 eo Poe 有 2 个 实例 ”选项 


从 样式 库 中 删除 (G) 





像 特征 的 右 脑 直觉 性 速 读 ， 再 结合 左 脑 思考 性 的 分 析 测 验 ， 达 到 全 ， 
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图 5-25 


544 删除 多 余 的 样式 


对 于 不 再 使 用 的 样式 ， 为 了 避免 混淆 ， 最 好 将 其 删除 。 在 样式 右 侧 单 击 下 拉 按 钮 ， 再 选择 “删除 ”选项 即 可 ， 如 图 5-26 所 


7o 








更 新 黑 字 阴影 以 匹配 所 选 内 容 (p) 





Microsoft Word x 
A BAM. 
PAER E @ stm sr 
清除 2 个 实例 的 格式 (CQ) 
o =, 
从 样式 库 中 删除 (G) 





图 5-26 


5.5 实践 : 样式 的 设置 


前 面 已 经 设置 了 大 标题 、 小 标题 、 正 文 等 格式 ， 现 在 要 将 这 些 设置 好 的 格式 转换 成 “样式 ”， 方 便 日 后 可 以 应 用 。 打 开本 章 
提供 的 实践 范例 文件 “01_ 多 层次 回转 记忆 样式 设置 .docx”。 


5.5.1 “将 选择 的 格式 创建 成 样式 


1 .新建 “ 正 文 第 一 行 缩 排 ” 样 式 : 选择 已 设置 好 的 第 一 个 段落 ， 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 ， 将 样式 名 称 设 为 “正文 第 一 行 缩 
排 ”， 样 式 基准 设 为 “无 样式 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 该 样式 的 设置 ， 具 体 步骤 如 图 5-27 和 图 5-28 所 示 。 


第 一 章 多 层次 回转 记忆 








恭喜 各 位 ! 当 你 打开 本 书 的 时 候 ， 你 就 注定 将 会 成 为 速记 界 的 反 
恐 英 雄 杰 克 了 ， 因 为 即将 开讲 的 油漆 式 速记 法 将 会 帮助 各 位 在 24 小 时 
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图 5-27 





根据 格式 化 创建 新 样式 ? x 


























Ilil 
ilil 
川 
Li 
II 
III 
`. 
lli lli 
>< 
lli lli 
个 
lI 
+ 
lI 


EFREN- BES 128352, PRAE K 24 小 时 尽 亿 任务 六 内 容 主 
要 是 在 叙 陈 述 尺 区 小 组 成 员 杰 克 ， 无 论 交 到 任何 美国 境内 的 重大 国安 事件 ， 他 都 能 够 
在 24 小 时 内 轻松 转危为安 , 顺利 化 危机 为 转机 关键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 


如 何 能 够 在 短 时 间 能 快速 增加 你 的 记忆 能 力 ? 答案 就 是 要 尽快 找到 对 的 记忆 方法 。 











字体 : (中 文 ) =I, (默认 ) 宋体 , (中 文 ) 中 文 (中 国 ), 缩 进 : Z= A 
行距 : 单 倍 行距 , 段落 间距 
段 前: 0.5 íF 
EE: 0.5 行 , 孤 行 控制 v 
F] 添加 到 样式 库 (S) [| 富 动 更 新 (U) 


© 仅 限 此 文档 (D) O 基于 该 模板 的 新 文档 


5 ww 天 | 


图 5-28 
文件 中 1-2 以 前 的 段落 文字 第 一 行 虽然 看 起 来 缩 排 了 (或 称 为 缩 进 ) ， 但 事实 上 还 未 应 用 刚刚 设置 好 的 样式 ， 所 以 要 记得 逐 
一 将 这 些 段落 应 用 “正文 第 一 行 缩 排 ”。 
2. 新 建 “ 底 纹 加 框 ” 样 式 : 选择 已 设置 好 格式 的 段落 ， 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 ， 将 样式 名 称 设 为 “ 底 纹 加 框 ”， 样 式 类 型 设 
为 “段落”， 样 式 基准 设 为 “正文 ”， 如 图 5-29 所 示 。 


格式 
e Me r uj ea Bj B 
īss]: 


图 5-29 





3. 新 建 “ 提 示 秘 技 ” 样 式 : 选择 已 设置 好 的 “提示 ”标题 ， 以 “新 建 样式 ”的 方式 完成 样式 设置 ， 如 图 5-30 所 示 。 
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ERES: | OBTER O OA 


格式 
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5.5.2 ”更 新 以 匹配 所 选 内 容 


1. 更 新 “标题 1” 样 式 : 选择 先前 设置 好 的 章 名 ， 在 “标题 1” 样 式 的 右 侧 单 击 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “更 新 标题 1 以 


匹配 所 选 内 容 ” 选 项 ， 完 成 标题 1 的 更 新 ， 具 体 如 图 5-31 和 图 5-32 所 示 。 


J 油漆 式 速记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 。 


< 


我 非常 喜欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 ， 中 文 片 名 是 《24 小 | | 标题 1 @ B 








任务 )。 内 容 主要 是 在 人 陈述 反恐 小 组 成 员 杰 克 ， 无 论 过 到 任 估 AAA 
内 的 重大 国安 事件 ， 他 都 能 够 在 24 小 时 内 轻松 转危为安 ， 顺 ; 录 “ 传 改 M- w 
为 转机 ， 关 键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 如 何 能 够 在 短 了 时。 3 Ce 

速 增加 你 的 记忆 能 力 ? 答案 就 是 要 尽快 找到 对 的 记忆 方法 。. | SSMO: 无 数据 


BERM! 当 你 打开 本 书 的 时 候 ， 你 就 注定 将 会 成 为 速记 epee 
恐 英雄 杰克 了 ， 因 为 即将 开讲 的 油漆 式 速记 法 将 会 帮助 各 位 在 wT 二 
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HERH 纯 文本 (R) 
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图 5-31 


EX 
EX íT 
“标题 1” 样 式 更 新 完成 





[v] 显示 预览 
O 禁用 链接 样式 


an. 


图 5-32 


2. 更 新 “标题 2” 样 式 : 选择 先前 设置 好 的 1-1 标 题 ， 在 “标题 2” 样 式 的 右 侧 单 击 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “更 新 标题 
2 以 匹配 所 选 内 容 ” 选 项 ， 完 成 标题 2 的 更 新 ， 具 体 步骤 如 图 5-33 和 图 5-34 所 示 。 


简单 来 说 ， 油 漆 式 速记 法 明确 主张 记忆 力 的 好 坏 与 饮食 、 | 样式 
经 验 ， 甚 至 于 后 天 阅读 习惯 都 有 关联 。。 标题 1 


i 








EE 
从 医学 的 观点 来 看 ， 大 脑 是 人 类 最 重要 的 器 官 。 正 所 谓 ; 2 ga.. 


动 全 身 ， 最 能 用 来 形容 大 脑 对 身体 的 影响 。 有 许多 医师 形容 21908 
年 龄 ， 不 代表 真正 的 年 龄 ， 大 脑 的 年 龄 ， 才 是 一 个 人 真正 的 | 2essags(: E 


例如 许多 老人 痴呆 疾病 的 发 生 原因 ， 并 非 来 自身 体 老 化 
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从 样式 库 中 删除 (G) | 





图 5-33 











标题 2 rt| 一 一 “标题 2” 样式 更 新 完成 
标题 3 sa | 

[V] 显示 预览 

[_] 禁用 链接 样式 





图 5-34 


3. 更 新 “要 点 ”样式 : 选择 粗 体 字 内 容 ， 在 “要 点 ”样式 的 右 侧 单 击 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “更 新 要 点 以 匹配 所 选 内 
容 ”， 完 成 样式 的 更 新 ， 如 图 5-35 所 示 。 










内 ， 大 幅 改变 你 的 记忆 速度 ! 。 


人 @@“ 纯 天 然 的 !" 这 是 一 句 很 热门 的 电视 广告 词 。。 本 R 


我 在 许多 演讲 的 场合 总 喜欢 强调 油漆 式 速记 法 是 一 套 天 然 | 本 DER 











Æ EAM)... 
法 ， 许 多 听众 总 是 好 奇 为 什么 我 要 用 “天 然 ” 这 个 形容 词 ， 又 ] Pas E 
到 肚子 里 的 东西 ! 。 PAO: 无 数据 ) 
全 部 删除 (R): (无 数据 ) wm 


我 们 知道 近 数 十 年 来 ， 随 着 精神 医学 、 大 脑 科 学 、 心 理学 | 。 出 和 要 点 'D)- 
从 样式 库 中 删除 (G) — 
妆 | El; = —p—cOüuwA 
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图 5-35 


特别 注意 ， 样 式 库 中 的 “标题 1” “标题 2” 等 样式 是 与 文件 的 大 纲 层级 一 致 的 ， 这 与 主 控 文 档 组 合 多 个 文件 有 相当 大 的 关 
联 ， 所 以 在 此 将 章 名 设置 为 “标题 1” ， 意 味 着 章 名 为 “1 级 ” ， 而 1-1 标 题 设置 为 “标题 2” ， 其 显示 的 层级 为 “2 级 ” ， 如 图 5- 
36 所 示 。 


章 名 为 级 ” 标题 为 CER 
布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 ACR(| Q 告诉 
e 显示 级 别 (S): 2 级 
V 显示 文本 格式 


RETA 
AMIR 

@ S-E 多 层次 回转 记忆 
1-1 大 脑 当 家 . 
1-2 分 工 的 左右 脑 . 
1-3 全 脑 开 发 . 
1-4 记忆 守门 员 一 一 海马 回 与 杏仁 核 。 
1-5 AAR RE- 
1-6 神奇 的 脑 电波 . 
1-7 运动 能 让 脑力 更 UP. 
1-8 大 脑 与 记忆 . 
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553 ”从 无 到 有 创建 列表 样式 


1. 新 建 “ 项 目 列表 ”样式 : 把 输入 点 放 在 列表 位 置 上 ， 直 接 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 ， 输 入 样式 名 称 ， 样 式 
基准 设 为 “无 样式 ”， 然 后 设置 为 粗 体 、 褐 色 字 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 并 选择 “编号 ”。 打 开 “ 编 号 和 项 目 符号 ”对 话 框 ， 切 换 
到 “项 目 符号 ”选项 卡 ， 选 取 自 己 喜欢 的 符号 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 具 体 步 又 如 图 5-37 和 图 5-38 所 示 。 


















































我 非常 喜欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 ， 中 文 片 名 是 区 24 小 时 尽 恐 任务 次 内 容 主 要 是 
在 叙 陈 述 尽 个 小 组 成 员 本 克 ，, 无 论 埋 到 任何 美国 境内 的 重大 国安 事件 ， 他 都 能 够 在 24 
小 时 内 轻 冶 转危为安 ， 顺利 化 危机 为 转机 ， 关 键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 如 何 
能 有 3 在 答 时 间 能 快速 增加 你 的 记忆 能 力 ? 管 案 就 是 要 尽快 找 圣 悦 的 记忆 方法 。 








字体 (B)... 
E(P)... 
制 表 位 中.… 


WEB.. RiR, FAGRE: REL (中 文 ) 中 文 (中 国 ), Z 
miii: 制 , 样式 : 在 样式 库 中 显示 




















图 5-37 


通过 以 上 样式 的 创建 ， 除 了 加 入 图 片 外 ， 范 例文 件 中 第 1 章 的 文字 内 容 就 可 以 编排 了 。 读 者 可 自行 练习 将 第 1 章 文 字 编 排 完 
成 ， 完 成 后 的 文件 可 参阅 “01_ 多 层次 回转 记忆 样式 设置 OK.docx”。 





第 6 章 ”提高 创建 文件 的 效率 一 一 善 用 模板 进行 排版 


使 用 过 模板 的 人 都 知道 模板 给 排版 人 员 带 来 很 大 便利 ， 如 果 大 家 从 未 使 用 过 模板 ， 那 么 这 一 章 就 一 定 不 能 错过 ， 如 图 6-1 所 


J\o 


模板 可 应 用 的 领域 相当 广 


















新 建 
G 主页 | 设计 方案 六 p| 
r a 
s _ en- AO a I 
: `. e a 
= f ma- O N 
== — t I iS 1" » š 5 $ a 
= Ea [mee ë) 
: = 二 £ imeem G) 7 
= s 








图 6-1 


61 为何 要 制作 模板 


模板 (Templates) 又 称 为 样式 库 ， 是 一 组 样式 的 集合 ， 同 时 包含 版 面 的 设置 ， 如 纸张 大 小 、 边 界 宽 度 、 页 丑 和 页 脚 等 设 
置 。 如 果 在 新 建文 件 时 ， 能 同时 加 载 已 设置 好 的 模板 ， 就 能 加 速 编排 的 速度 ， 省 去 机 械 式 的 重复 设置 操作 ， 而 直接 开始 新 章节 内 
容 的 编排 。 


611 ”模板 的 特色 与 应 用 


使 用 模板 可 以 使 文件 的 制作 变 得 快速 而 高 效 ， 在 模板 中 可 以 保存 以 下 3 种 内 容 。 


-页面 设置 : 包含 纸张 大 小 、 边 界 、 页 面 方向 、 分 栏 、 页 眉 和 页 脚 等 相关 设置 ， 如 图 6-2 所 示 。 就 如 同 第 2 章 所 学 到 的 各 种 页 


1 RESETE 2HARI ER WS SERAMT. 


=l L 





图 6-2 


* 段落 与 文字 样式 : 包含 用 户 自 定义 的 各 种 样式 及 Word 内 建 的 样式 。 就 如 在 第 5 章 中 所 学 到 的 各 种 样式 设置 与 编 修 ， 如 图 6-3 
所 示 。 
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图 6-3 


` 版面 编排 内 容 : 保存 预先 设置 好 的 文本 框 、 表 格 、 图 片 或 图 形 ， 就 如 同 大 家 所 下 载 的 各 种 联机 模板 ， 如 图 6-4 所 示 。 
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图 6-4 


只 要 是 经 常 使 用 的 表格 、 每 月 例 行 的 报告 、 合 约 、 告 示 、 书 册 排 版 等 ， 都 可 以 考虑 将 它们 保存 为 模板 。 届 时 调 出 文件 时 ， 编 
修 工 作 就 只 剩 下 文字 和 数据 的 处 理 ， 而 不 需要 再 耗费 时 间 去 编 修 文字 格式 。 


6.1.2 ”模板 格式 


Word 文 件 的 扩展 名 为 *.doc 或 *.docx， 而 Word 模 板 文件 的 扩展 名 为 *.dotx 或 *.dot。 无 论 是 普通 文件 还 是 模板 ， 都 是 Word 
文件 不同 的 是 模板 文件 可 以 创建 其 他 相 类 似 的 文件 ， 让 新 建 的 文件 可 以 承袭 模板 原先 的 设置 。 


6.1.3 ”把 文件 保存 为 模板 文件 


要 将 已 设置 好 的 文件 存储 为 模板 ， 可 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 “ 另 存 为 ”选项 ， 再 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 图 6-5 所 示 。 
在 “另存 为 ”对 话 框 的 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Word 模 板 ” 后 ， 文 件 夹 会 自动 切换 到 “文档 / 自 定义 Office 模 板 ” 文 件 
来， 然后 直接 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 保存 模板 即 可 ， 如 图 6-6 所 示 。 


AEA - Word JunZhao ? 一 口 x 
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2 army_zhao@hotmail.com 06 
D: > My Documents > New Books 


06 
D: > My Documents > New Book... 
实践 
Eo D: > My Documents > New Book... 
四 二 as | WORD 高 级 排版 
Doni de N aiiai iaaa i 2 i D: > My Documents > New Book... 
实践 
D: > My Documents > New Book... 


O wama 今天 
+ mem 
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D: > My Documents > New Book... 
实践 

D: > My Documents > New fook- s 





图 6-5 


E 另存 为 







< v + < 文档 > 自 定义 Office 模板 


组 织 ” 。 新建 文件 夫 
自 定 义 模板 默认 
保存 的 位 置 


v 如 快速 访问 = 
Em =m 
+ Fš 
= 图 片 
WORD 高 级 排版 
实践 v < > 


没有 与 搜索 冬 件 匹配 的 项 。 
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文件 名 (N): | miss ~| 
保存 类 型 (TD): [Word 模板 © ` 
作者 : user 标记 : 添加 标记 





口 保 存 缩 略图 


和 BEHS Iaw ~ | ero y| m 





W £ 车 从 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Word 97-2003 模 板 ”， 则 适用 于 Word 2003 或 较 低 的 版 本 。 另 外 ， 选 用 “启用 宏 的 
Word 模 板 ”适用 于 Word 2007 以 上 的 版 本 ， 这 种 类 型 的 模板 可 以 包含 VBA 的 程序 代码 。 


6.14 ”打开 目 定 义 的 Office 模 板 


自己 设置 的 模板 要 如 何 打 开 呢 ? 很 简单 。 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 “ 新 建 ”选项 ， 接 着 切换 到 “个 人 ”,， 即 可 看 到 刚刚 新 建 
的 “邀请 函 ”， 单 击 之 后 即 可 打开 该 文件 ， 如 图 6-7 所 示 。 要 注意 的 是 ， 最 终 所 打开 的 文件 并 不 是 模板 文件 “*.dotx” ， 而 是 未 
命名 的 普通 文件 “*.docx”， 如 图 6-8 所 示 ， 随 后 直接 编辑 和 修改 内 容 就 可 以 了 。 


文档 2 - Word Jun Zhao ? 一 里 | x 


新 建 |] 
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图 6-7 





成 功 教育 中 心 为 庆祝 圣诞 节 的 来 临 , MF 12 月 24 日 举办 圣诞 晚会 。" 
精心 准备 的 晚会 节目 ,包括 唱歌 、 游 戏 等 等 ， 尽 情 玩乐 。。 
现场 备 有 和 蛋 料 、 点 心 ， 欢 迎 各 位 家 长 踊 路 参加 。* 





kE 期 12 月 24 日 星期 日 。 
xat 间 晚上 20: 00—22 : 00v 
文 地 点 成 功 教育 中 心 一 楼 。 
hP s 
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文件 变 成 未 命 
的 普通 文件 


615 ”默认 个 人 模板 位 置 


为 了 管理 的 方便 ， 大 家 也 可 以 自行 设置 模板 保存 的 位 置 。 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,进入 “Word 选 项 ”对 话 
WE, 切换 到 “保存 ”选项 ， 再 通过 “默认 个 人 模板 位 置 ”字段 来 设置 保存 的 路 径 ， 如 图 6-9 所 示 。 





[+] Sx. 


保存 文档 








将 文件 保存 为 此 格式 (: | Word 文档 (*.docx) ~ 

保存 自动 恢复 信息 时 间 间隔 A) | 10 | 分钟 (M) 
如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 恢复 的 版 本 (U 

自动 恢复 文件 位 置 (R): [CAUsers\Jun\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ 

DO 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 

 — 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 于 要 登录 )(S). 

快速 访问 工具 柱 O 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O 〇 

加 载 项 默认 本 地 文件 位 置 (1): Ci\UsersYJun\Documents\ 


Beer xs O ë ë O O | 


文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 
将 签 出 文件 保存 到 : 〇 
O 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 (U 
@ Office 文档 缓存 (O) 
服务 器 草稿 位 置 (V): [CAUsers\Jun\Documents\SharePoint 草稿 \ 
































共享 该 文档 时 保留 保 真 度 (D): | WE) misa, "| 
O 将 字体 说 入 文件 E) O 


仅 谋 入 文档 中 使 用 的 字符 ({ 适 


























图 6-9 


自 定义 个 人 模板 存放 的 文件 夹 后 ， 以 后 在 文件 夹 中 直接 双击 模板 文件 就 会 以 未 命名 的 文件 在 Word 中 显示 出 来 。 


62 ”模板 布局 拉 0 二 


除了 自己 设计 的 模板 外 ， 我 们 还 可 以 应 用 微软 所 提供 的 各 种 联机 模板 。 如 果 大 家 研究 过 微软 所 提供 的 模板 ， 就 不 难 发 现 模板 
中 常用 的 素材 类 型 与 应 用 技巧 不 外 乎 分 栏 、 表 格 、 文 本 框 、 文 档 部 件 与 图 案 。 这 里 大 致 为 大 家 说 明 。 


6.2.1 “分 杜 陈 编排 版 面 


以 分 栏 方式 编排 版 面 是 排版 中 经 常 使 用 的 一 个 技巧 ， 不 仅 图 文安 排 更 活泼 且 富 有 变化 ， 阅 读 时 也 很 自在 。 如 图 6-10 所 示 为 
三 折 式 折 页 册 ， 就 是 先 使 用 分 栏 功能 分 成 三 个 版 面 ， 青 分别 在 各 栏 中 插入 基本 图 案 和 文档 部 件 的 “文件 摘要 信息 ”. 


图 


认为 如 此 精美 的 文档 很 难 设 
置 格式 ? 事 奖 上 不 是 这 样 ! 


不 要 不 好 意思 ! 展示 你 们 的 
奇特 之 处 . 
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图 6-10 


6.2.2 ”以 表格 分 割 版 面 
表格 在 办 公文 件 中 应 用 得 相当 广泛 ， 因 为 它 可 以 自由 组 合 复杂 的 表格 形式 ， 分 割 版 面 区 块 ， 使 得 文件 看 起 来 整齐 美观 。 如 果 


将 表格 分 割 后 以 无 边框 的 方式 显示 ， 或 者 部 分 区 块 加 入 底 纹 ， 再 将 有 样式 设置 的 文字 编排 其 中 ， 就 能 让 文件 变 得 既 专业 又 有 美 
感 ， 如 图 6-11 所 示 。 
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图 6-11 


623 ”以 文本 框 创 建 区 块 


使 用 文本 框 也 是 创建 区 块 的 一 个 好 方法 ， 文 本 框 也 是 图 案 的 一 种 ， 除 了 可 填充 颜色 、 加 入 外 框 外 ， 也 可 以 加 入 图 形 效果 ， 变 
化 方式 相当 多 ， 再 加 入 文字 样式 的 变化 就 可 以 变化 出 许多 效果 ， 如 图 6-12 所 示 。 
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图 6-12 


624 ”以 文档 部 件 构建 基 块 


Word 的 “文档 部 件 ” 提 供 了 各 种 文件 摘要 信息 ， 可 在 文件 中 加 入 常用 的 基 块 ， 也 可 以 自行 将 设计 好 的 选择 项 目 加 到 文档 部 
件 库 中 。 另 外 ，Word 也 构建 了 各 种 基 块 ， 这 些 基 块 可 在 文件 的 任何 位 置 插入 默认 格式 的 文字 、 文 件 摘要 信息 、 自 动 图 文集 等 ， 
善 用 这 些 基 块 可 以 加 快 文件 编辑 的 速度 。 微 软 的 模板 中 经 常 可 看 到 这 些 基 块 ， 大 家 若 要 使 用 这 些 基 块 ， 则 可 在 “插入 ”选项 卡 中 
单 击 “ 文 档 部 件 ” 按 钮 ， 如 图 6-13 所 示 为 加 入 文档 部 件 的 实例 。 


此 页 面 是 在 无 框 线 的 
表格 中 插入 4 个 文档 
部 件 和 一 张 图 片 





ES 








图 6-13 


6.2.5 图案 应 用 


“图 案 ” 功 能 在 Word 程 序 中 是 基本 的 绘图 功能 ， 基 本 的 方形 、 椭 圆 形 、 三 角形 等 几何 造型 可 组 合成 各 种 复杂 的 图 案 ， 如 图 
6-14 左 图 所 示 为 各 种 圆圈 造型 。 如 果 右 击 图 案 ， 再 选择 “新 建文 字 ” 选 项 ， 就 可 以 在 图 案 中 加 入 文字 。 人 至 于 线条 的 使 用 ， 除 了 
应 用 于 一 般 的 图 形 外 ， 也 可 以 作为 切割 线 或 参考 线 来 使 用 ， 如 图 6-14 右 图 所 示 。 








图 6-14 


63 实践 : 创建 与 应 用 书 册 排 版 模板 
在 前 面 的 实践 中 ， 我 们 已 经 顺利 地 将 样式 设置 完成 ， 也 为 范例 文件 第 1 章 的 文字 内 容 应 用 了 样式 。 接 下 来 把 第 1 章 所 设置 好 


的 版 式 布局 、 文 字样 式 、 段 落 样式 保存 为 模板 ， 以 方便 进行 范例 文件 第 2 章 内 容 的 编排 。 


634 创建 书 册 排版 模板 


1. 删 除 源 文件 内 容 : 打开 “01 多 层次 回转 记忆 模板 保存 .docx” 范例 文件 ， 选 择 第 一 章 所 有 内 容 ， 再 按 Delete 键 将 其 删 
除 ， 如 图 6-15 所 示 。 


01 多 层次 回转 记忆 模板 保存 - Word Jun Zhao 
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T 油漆 式 速 记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 。 
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按 Delete 键 一 站 第 一 齐 | 多 层次 回转 记忆 


删除 内 容 
我 非常 喜欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 ， 中 文 片 名 是 《24 小 时 反 丽 


任务 》。 内 容 主要 是 在 叙 陈 述 反 恐 小 组 成 员 杰 克 ， 无 论 遇 到 任何 美国 境 
内 的 重大 国安 事件 ， 他 都 能 够 在 24 小 时 内 轻松 转危为安 ， 顺 利 化 危机 
为 转机 ， 关 键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 如 何 能 够 在 短 时 间 能 快 


第 2 页 , 共 24 页 ”12360/12360 个 字 [Ü 中文 ( 中 国 ) 














图 6-15 


2. 另 存 为 模板 文件 : 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 “ 另 存 为 ”选项 ， 再 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 图 6-16 所 示 。 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 
框 后 ， 从 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Word 模板 ”， 在 保存 路 径 处 设置 想 要 人 存放 的 位 置 后 ， 再 输入 文件 名 ， 最 后 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 完成 模板 文件 的 保存 操作 ， 如 图 6-17 所 示 。 
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D: > My Documents > New Book... 


06 


D: > My Documents > New Book... 


06 
D: > My Documents > New Book... 


WORD 高 级 排版 


D: > My Documents > New Book... 


自 定义 Office 模板 

文档 > 自 定义 Office 模板 

实践 

D: > My Documents > New Book... 








图 6-16 
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图 6-17 





6.3.2 ”以 模板 文件 新 建文 件 


以 模板 文件 打开 未 命名 的 文件 : 双击 “ 书 册 排版 模板 .dotx” 文 件 对 应 的 图 标 ， 以 便 打 开 未 命名 的 空白 文件 ， 如 图 6-18 和 图 
6-19 所 示 。 
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图 6-18 
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633 ”开始 编 修 新 文件 


1. 导 入 纯 文本 文件 到 新 文件 : 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “文件 中 的 文 
字 ”。 打 开 “ 揪 入 文件 ”对 话 框 后 ， 先 将 格式 类 型 设置 为 “所 有 文件 ”， 才 会 看 到 纯 文本 文件 ， 单 击 文本 文件 后 再 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 将 文本 编码 设 为 “Windows( 黑 认 )”， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 文字 内 容 的 加 入 ， 具 体 步 骤 如 图 6-20 ~ 6-23 
所 示 。 
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图 6-20 


[F] 插入 文件 
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图 6-21 











文件 转换 - 02 联想 力 的 魔术 .tbxt 


繁体 中 文 (Mac) 
繁体 中 文 (自动 选择 ) 
加 拿 大 法 语 (DOS) 
简体 中 文 (EUC) 
简体 中 文 (GB18030) 


第 二 章 联想 力 的 魔术 + 

“没有 记 不 住 的 事 ， 只 有 不 好 记 的 方法 !”*+ 

记忆 力 可 说 是 人 们 从 事 任何 智力 活动 的 基础 ， 也 是 获得 成 功 的 重要 因素 。 许 多 八 经常 抱 
怨 自 己 脑筋 不 好 ， 记 忆 力 又 差 ， 拿 起 书本 总 是 襄 声 叹气 ， 当 然 学 习 效率 就 每 况 曾 下 。*+ 
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内 容 已 导 记忆 力 可 说 是 人 们 从 事 任何 智力 活动 的 基础 ， 也 是 获得 成 功 的 重要 因素 。 许 多 人 UES 
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图 6-23 


2. 修 改 章 名 与 页 码 : 双击 偶数 页 的 页 眉 处 ， 进 入 页 眉 的 编辑 状态 ， 先 将 偶数 页 的 章 别 改 为 “2” ， 如 图 6-24 所 示 。 接 着 切换 
到 奇数 页 的 页 丑 ， 修 改 章 名 与 章 别 ， 修 改 完成 后 单 击 “关闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 离开 页 丑 和 页 脚 的 编辑 状态 ， 如 图 6-25 所 示 。 


“没有 记 不 住 的 事 ， 只 有 不 好 记 的 方法 !”。 
记忆 力 可 说 是 人 们 从 事 任 何 智 力 活动 的 基 
经 常 抱 她 自己 脑筋 不 好 ， 记 忆 力 又 差 ， 


, #180 





图 6-24 


首页 不 同 
奇偶 页 不 同 
显示 文档 文字 
选项 


2-1 速记 术 (mnemonic) 密码 。 


近 几 年 来 记忆 术 已 越 来 越 被 现代 人 所 熟悉 与 接触 ， 并 发 展 出 更 多 元 化 与 系统 性 的 
完整 记忆 训练 课程 。。 


5465 个 字 SASE) 





图 6-25 


文字 内 容 、 章 名 和 页 码 修正 完毕 后 ， 就 可 以 将 文件 另存 成 第 2 章 ， 接 下 来 按照 前 面 章节 的 设置 方式 继续 设置 样式 就 可 以 了 。 


第 7 草 ”图 文 设置 的 排版 技巧 


对 于 文件 的 编辑 ， 除 了 注重 段落 文章 的 易 读 性 与 美观 外 ， 以 插图 来 美化 文件 更 是 不 可 或 缺 的 一 部 分 。 如 何 有 效 地 运用 图 片 或 
美工 插图 来 强化 文件 的 吸引 力 ， 以 增加 文件 的 可 看 性 ， 便 是 这 一 章 要 和 大 家 探讨 的 重点 。 本 章 介绍 的 内 容 包括 : 图 片 的 使 用 技 
巧 、 图 片 的 设置 、 图 片 的 编辑 与 格式 设置 等 。 善 用 图 片 来 修饰 文件 除了 


能 突显 文件 的 主题 外 ， 还 具有 美化 页 面 的 效果 ， 所 以 我 们 
必须 掌握 图 文 设置 的 排版 技巧 ， 如 图 7-1 所 示 。 


各 种 图 文 的 设置 技巧 


素食 可 长 寿 . 
素菜 无 毒 ， 肉 有 毒 . 







过 食 菜 前 大 多 是 出 自 土地 生长 的 ， 各 种 蔬菜 、 
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图 7-1 


71 善 用 图 片 或 美工 图 案 修饰 文件 


在 一 个 页 面 中 ， 图 片 最 容易 吸引 阅读 者 的 目光 ， 以 图 片 说 明文 件 的 内 容 可 以 使 文件 表达 的 信息 更 加 明确 ， 而 且 以 图 片 进行 说 


明 ， 即 使 没 看 到 文字 内 容 也 能 按 图 会 意 。 善 用 图 片 确实 能 对 文件 带 来 画龙点睛 的 效果 ， 下 面 提供 几 个 要 点 供 读者 参考 ， 以 便 大 家 
可 以 对 图 片 进行 优化 处 理 。 


711 利用 图 片 衬托 文件 信息 


页 面 中 放置 的 图 片 基本 上 用 于 补充 文件 的 内 容 ， 引 发 读者 的 联想 或 共鸣 ， 所 以 所 放置 的 图 片 一 定 要 与 文件 内 容 相关 联 。 如 果 


随意 放置 插图 ， 不 但 不 会 为 文件 加 分 ， 反 而 次 大 于 利 。 


在 选择 图 片 时 要 注意 画面 的 质量 ， 一 般 图 片 大 多 是 位 图 ， 如 果 放 大 的 比例 过 大 ， 图 片 的 质量 就 会 变 差 ， 因 此 图 片 一 定 要 经 过 
审慎 挑选 ， 如 图 7-2 所 示 。 


DEMIS $! 


放置 的 图 片 要 与 文 
件 内 容 息息相关 ， 
并 注意 男 质 





2017/7/20 
幼 莹 的 家 
请 回复 - 010-12345678 





图 7-2 


人 
富 ， 因 为 位 图 就 是 由 一 个 个 带 颜 色 的 像素 所 组 成 的 。 如 果 图 片 较 小 ， 将 它 放大 就 容易 看 到 锯齿 状 或 不 平滑 的 像素 。 


W3 


7.1.2 REA ERIK 


满 版 图 片 是 指 让 图 片 充满 整个 页 面 ， 一 直 延 伸 到 边界 处 。 在 印刷 物 的 设计 稿 中 ， 通 常会 将 这 种 满 版 的 图 片 延 伸 到 文件 页 面 的 
外 围 ， 也 就 是 在 文件 上 、 下 、 左 、 右 各 处 加 大 3 mm 的 填充 区 域 ， 这 样 当 印刷 完成 后 ， 以 裁 刀 裁 切 时 ， 即 使 对 位 不 准确 ， 也 不 会 
在 文件 边缘 出 现 未 印刷 到 的 白色 纸张 ， 如 此 画面 才 会 完美 无 缺 。 满 版 的 图 片 在 视觉 上 较为 突出 ， 具 有 视觉 张力 ， 容 易 吸 引 观 看 者 
的 目光 ， 如 图 7-3 所 示 。 


A Greeting For Your Coming Year 








图 7-3 


图 片 既 然 用 于 衬托 与 突显 文件 的 信息 ， 当 然 图 片 的 意象 也 应 该 突显 出 来 。Word 程 序 也 提供 了 图 片 裁剪 的 功能 ， 我 们 可 以 利 
用 构图 法 则 (如 “黄金 分 割 法 则 ” “三 分 法 则 ”等 技巧 ) 来 裁剪 图 片 ， 以 裁剪 出 赏心悦目 的 构图 。 


“黄金 分 割 ” 是 一 种 特殊 比例 关系 ， 其 比值 在 经 过 运算 后 大 概 是 1: 1.618。 相 信 大 家 在 剪裁 图 片 时 ， 应 该 没有 那么 多 时 间 
去 做 短 边 /长 边 的 比例 运算 ， 不 过 我 们 可 以 将 画面 以 斜 线 一 分 为 二 ， 再 从 其 中 一 半 的 三 角形 中 拉 出 一 条 与 那 条 直线 垂直 的 线 ， 将 
焦点 放 在 该 处 基本 就 是 黄金 分 割 的 构图 了 ， 如 图 7-4 所 示 。 





原 图 片 黄金 分 割 剪 裁 图 片 让 重点 更 突显 








图 7-4 


“三 分 法 则 ”剪裁 也 是 构图 的 技巧 之 一 ， 以 井 字 构 图 方式 将 主题 定位 在 三 等 分 的 参考 线 上 ， 其 视 党 效果 会 比 将 主题 放 在 画面 
中 央 更 加 吸引 人 。 


剪裁 图 片 除 了 把 多 余部 分 裁剪 掉 外 ， 也 可 以 改变 图 片 的 比例 ， 使 主题 重点 突显 出 来 ， 还 可 以 通过 剪裁 来 改变 构图 ， 尤 其 是 原 
先 的 构图 不 能 完全 符合 用 户 的 需求 时 ， 就 可 以 通过 裁剪 的 方式 来 改变 构图 ， 如 图 7-5 所 示 。 





原 图 片 将 竖 式 画面 裁剪 成 横 式 男 


图 7-5 


7.14” 善 用 生动 活泼 的 美工 插图 


除了 实际 拍摄 的 照片 外 ， 美 工 插图 也 能 使 文件 更 生动 有 趣 。 不 同 于 写实 照片 能 带 给 观看 者 真实 的 感受 ， 美 工 图 案 大 多 以 幽 
默 、 趣 味 或 拟人 的 手法 来 表达 意象 ， 尤 其 是 现实 生活 无 法 呈现 的 意念 ， 就 可 以 通过 美工 图 案 来 呈现 ， 如 图 7-6 所 示 。 


二 
文件 尺寸 较 小 ， 而 且 在 图 形 放大 时 ， 线 条 仍 保持 平滑 无 锯齿 。 早 期 ， 微软 的 多 媒体 艺 廊 中 所 提供 的 美工 图 案 大 多 属于 向 量 图 ， 插 
入 这 种 类 型 的 图 案 还 可 以 对 图 案 进行 拆 解 、 组 合 、 换 色 等 处 理 ， 使 美工 插图 符合 文件 的 需求 。 目 前 微软 已 不 再 提供 “多 媒体 艺 
廊 ” 的 功能 ， 取 而 代 之 的 “联机 图 片 ” 功 能 则 以 位 图 为 主 。 


婚礼 日 历 检 查 表 . 


以 下 检查 表 设 计 为 12 M (mm) HAR. MRSTEEL, REAA 
KAF, SWETERSRLES. TA, AEMRNEANERNES. 
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715 ”多样 的 图 片 外 框 

















Langisu 


城郊 有 一 处 不 高 的 山 ， 是 这 座 城 市 里 的 
人 常 去 的 登山 踏青 之 处 。 山 在 城市 的 北边 ， 
此 又 名 叫 "北山 ”。 

去 北山 息 山 ， 可 得 小 心 山上 群 猴 的 攻 
击 ， 记 得 不 要 在 手 里 拿 饮 料 或 食物 ， 也 不 要 在 
这 些 猴 子 面前 吃 东 西 ， 不 然 被 它们 瞧见 了 ， 您 
就 得 遭 瑞 了 ! 





Word 文 件 中 所 使 用 的 图 片 也 并 非 一 定 要 方 方 正 正 才 行 ， 使 用 基本 图 案 的 造型 也 可 以 将 图 片 谋 入 图 案 之 中 ， 而 且 还 可 以 通 


过 “格式 ”的 设置 为 图 片 加 入 样式 的 变化 ， 如 图 7-7 所 示 。 


== €: nj FC ZF. 
RAEE. HAE 


素食 菜肴 大 多 是 出 自 土 地 生长 的 ， 各 种 蔬菜 、 


大 豆 、 地 瓜 、 海 藻 与 水 果 等 ， 既 富 营养 、 又 无 毒 
素 。 这 类 食物 可 使 血液 保持 碱 性 ， 在 医学 上 称 
为 “ 碱 性 食物 ” 肉 类 食品 吃 了 ， 能 使 血液 呈 
酸性 ， 故 肉 类 称 为 “酸性 食物 ”。 素食 之 人 ， 
血液 清 ， 故 循环 快 ， 使 人 身体 清爽 ， 精 力 
充沛 ， 思 考 敏捷 ， 富 于 耐力 ， 而 且 长 寿 。 


图 片 衬 入 半圆 形 的 | 本 第 一 届 奥林匹克 运动 会 的 游 冠 军 世 
、 四 一 届 奥 运动 会 的 游泳 冠 
图 案 中 ， 并 加 入 阴 林 罗 斯 ， 他 的 速度 惊人 ， 持 久 有 力 ， 是 
k 师 负 盛名 的 运动 家 ， 他 是 一 位 素食 


影 效 果 s 
著名 法 国 的 化 学 家 建 德 报告 ， 
—_ 他 发 现 “ 肉 食 会 导致 食物 的 慢性 中 
毒 ”， 因 为 肉 类 食品 的 来 源 ， 多 为 牛 、 羊 、 猪 、 鸡 、 鸭 等 动物 。 而 这 些 动物 在 情 
REK 或 是 恐怖 、 生 气 的 时 候 ， 体 内 会 分 泌 一 种 毒素 ， 并 迅速 扩散 至 全 身 的 
微血管 及 肌肉 ， 这 种 有 毒 的 分 泌 物 ， 通 常 都 是 通过 新 陈 代谢 的 作用 排出 体外 ， 
或 是 通过 大 小 便 排出 体外 ， 如 果 这 些 动物 在 恐怖 或 愤怒 之 时 被 杀 死 亡 ， 身 体 器 
信 因 停止 活动 ， 这 种 有 毒 分 泌 物 无 法 排泄 出 去 ， 仍 残存 于 血肉 之 中 ， 人 类 如 果 
吃 了 这 种 肉 ， 等 于 吃 进 毒素 ， 所 以 吃 肉 等 于 慢性 中 毒 。* 





Za E: 


7.1.6“ 沿 外 框 剪 下 图 片 一 一 图 形 背景 消除 处 理 
就 会 觉得 突 元 (如 图 7-8 左 图 所 


= i= 


在 正常 情况 下 ， 图 片 都 会 被 围 在 四 边 形 的 方 框 之 中 ， 当 图 片 或 图 形 放 在 有 颜色 的 背景 上 时 ， 


示 ) ， 而 经 过 背景 消除 处 理 的 图 片 能 够 和 有 色 的 背景 完美 结合 (如 图 7-8 右 图 所 示 ) 。 








图 片 在 有 底 色 的 背景 图 片 进行 背景 消除 处 理 后 的 结果 





图 7-8 


如 果 图 片 或 图 案 的 背景 色调 不 太 复杂 ， 就 可 以 直接 在 Word 程 序 中 进行 背景 消除 的 处 理 。 背 景 消除 后 的 图 案 在 进行 图 文 排版 


时 更 加 灵活 ， 也 能 与 文字 更 贴近 ， 画 面 效果 自然 比较 好 。 


7.2 ”图 文 设置 技 15 


前 面 已 经 介绍 了 如 何 使 用 图 片 来 修饰 文件 ， 本 节 开 始 探讨 图 片 插 入 的 方式 以 及 图 文 设置 的 各 种 技巧 ， 以 使 排版 出 来 的 文件 能 
显现 多 样 的 变化 ， 不 再 是 图 文 各 自 独 立 ， 毫 无 关联 性 。 


721 从 文件 插入 图 片 


Word 程 序 允 许 用 户 将 外 部 的 位 图 或 向 量 图 插入 文件 中 ， 无 论 是 公司 的 商标 还 是 解说 文件 内 容 的 图 片 、 图 像 等 ， 都 可 以 通 
“插入 ”选项 卡 中 的 “图 片 ”按钮 来 插入 。 具 体 步 骤 是 ， 先 设置 图 片 要 插入 的 位 置 ， 再 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 
片 ” 对 话 框 ， 从 中 选择 要 插入 的 图 片 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 插入 图 片 ， 步 又 如 图 7-9 和 图 7-10 所 示 。 


í 





= A 文件 
=== 外 tne E, 
* D 到 的 其 他 计算 机 中 插入 | ° 
EK. 
RKT @ 详细 信息 lo 
素食 采 看 天 多 是 中 自 王 王 生长 的 ， 各 种 蔬菜 、 大 豆 、 地 瓜 、 海 萍 与 水 果 


等 ， 既 富 营养 、 又 无 毒素 。 这 类 食物 可 使 血液 保持 碱 性 ， 在 医学 上 称 为 “ 碱 性 
食物 ”。 肉 类 食品 吃 了 ， 能 使 血液 呈 酸性 ， 故 肉 类 称 为 “酸性 食物 ”素食 之 





A WAR, WEA, EASAN, BNR. AARE STRA. m 
且 长 寿 。 如 第 一 届 奥 林 匹 克 运 动 会 的 洲 访 冠军 成 林 罗 斯 ， 他 的 速度 怀 和 人， 持久 
有 力 ， 是 颇 负 盛名 的 运动 家 ， 他 是 一 位 素食 者 。。 
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图 7-9 


[Z] 插入 图 片 
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图 7-10 


7.2.2 ”将 联机 图 片 插 入 文件 中 


除了 将 计算 机 上 的 图 片 文件 插入 Word 文 件 外 ， 也 可 以 从 网 络 上 搜索 所 需 的 图 片 。 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 联 机 图 片 ” 按 


钮 ， 在 “ 必 应 图 像 搜索 ”字段 中 输入 要 搜索 的 图 片 名称 ， 单 击 搜索 按钮 后 ， 勾 选 想 要 使 用 的 图 片 ， 最 后 单 击 “Insert” 按 钮 即 可 
插入 联机 图 片 ， 具 体 步骤 如 图 7-11 和 图 7-12 所 示 。 


插入 图 片 


必 应 图 像 搜 索 
搜索 Web 


OneDrive - 个 人 
army_zhao@hotmail.com 





图 7-11 


l> bing 边框 
Size» Typev Colorv Creative Commons only ~ Clear filters 


| awaq | ma ED 1 a T 
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You are responsible for respecting others rights, including y TETEN Insert | 


copyright. Learn more here, 





图 7-12 


723 ”从 屏幕 截取 图 片 


“屏幕 截图 ”是 从 Word 2010 开 始 提供 的 功能 ， 用 户 可 以 使 用 Word 屏 幕 截图 工具 将 想 要 截取 的 屏幕 画面 直接 插入 目前 的 文 
件 中 。 使 用 前 先 打 开 想 要 截取 的 画面 ， 再 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 执行 截图 操作 ， 具 体 步骤 如 图 7-13 和 图 7- 
14 所 示 。 











、 J=: | o] DR ies 3 [2 ° f) 0%- [=] ËE-[Z- o | S 
O 羊 击 屏幕 截图 mm a e > na = ss X DO a ss S 
按钮 = - Z)SmartArt” 可 用 的 视窗 ø- z Flash 
女 表格 插图 a 





全 从 下 拉 列 表 中 二 一 一 一 一 一 一 一 > p89 











Ë 
选择 “屏幕 剪辑 ” RESE 
第 1 页 , #17 0 他 [2 中文 中国 ) =. BE S - + + 130% 
图 7-13 


O 当 屏幕 变 成 灰 和 白色， 鼠标 光标 变 成 黑色 十 字 时 ， 用 鼠标 拖 抽 出 要 截取 的 屏幕 画 
面 范围 ， 放 开 鼠 标 按键 ， 该 范围 内 的 画面 就 会 直接 插入 文件 中 


豪门 授权 正版 页 游 零 距离 接触 巨星 


大 师 


Football master 
2017 








724 在 页 眉 处 插入 插图 


前 面 介 绍 的 方式 都 是 最 常 使 用 的 方式 一 一 将 插图 插入 文件 中 ， 只 要 在 文件 中 用 鼠标 设置 要 插入 图 片 的 位 置 ， 然 后 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 中 的 插入 按钮 即 可 。 也 可 以 在 “页 眉 ” 处 插入 插图 ， 如 边框 图 案 、 背 景 底 纹 、 稿 纸 、 名 片 框 等 。 如 图 7-15 ~ 图 7-17 
所 示 为 一 些 实例 


双击 “页 层 ” 处 ， 进 
入 页 眉 编辑 状态 





全 球 最 佳 . Ë 
姓名 /头衔 


一 一 


红色 边框 可 通过 “ 插 





此 碍 启 从 也 :+ 
获得 省 姓名 . 入 ”选项 卡 的 插入 按 
w d 钮 加 到 文件 的 页 面 中 
在 此 处 添加 文本 ， 
签名 ? 日 期 








裁剪 线 的 标示 
以 及 名 片 的 外 
框 可 在 “页 眉 ” 
中 进行 设置 


MASA arat 名 片 的 编排 设 
计 《〈 底 图 和 文 
字 ) 则 在 文件 
中 进行 处 理 





图 7-16 


EO aqha “x eka” akad, AARTEIATO ALAR Wa, kian “W 


充 效 果 ” 对 话 框 中 单 击 “ 图 片 ” 选 项 卡 ， 最 后 单 击 “选择 图 片 ”按钮 来 将 底 纹 插图 插入 文件 中 ， 但 是 以 这 种 方式 显示 的 背景 图 在 
打印 时 容易 出 问题 ， 建 议 不 要 使 用 此 方式 来 插入 背景 底 图 。 


E “RE” IBAS T “清除 体内 毒素 4 种 方法 ， 


= 某 医院 放 射线 的 医生 认为 “ 币 波 炉 ”会 利用 微波 少 一 个 正 价 电子 ， 
= 底 运用 水 分 子 的 共振 使 食物 变 热 ， 所 以 食物 易 变 成 自由 基 ， 就 会 容易 致 
冲 。 所 以 偶尔 方便 用 一 下 ， 最 好 还 是 少 用 “微波 炉 ” 为 好 ! ， 


体内 的 有 毒物 质 主要 来 源 于 两 个 途径 : + 
一 是 六 气 与 水 源 中 的 污染 物 ， 通 过 呼吸 及 进餐 而 侵入 人 体内 , Tas 


立 纺 四 日、 秒 等 重金 属 就 是 其 代表 ; 另 一 个 是 ENEA 
在 文件 中 直接 编辑 ， e a t 
不 受 任 何 影响 FITE TECH ft EK. 


1. 主动 咳 喇 法 + 
自然 蜡 中 的 粉尘 、 金属 微粒 及 康 气 中 的 毒性 物质 ， 通 过 呼吸 进入 


肺 ， 既 损害 肺脏 ， 肥 通过 血液 循环 而 “ 株 人 ”全 身 。 通 过 主动 太 喇 可 以 
“清扫 ”肺脏 。 每 天 到 室外 空气 清新 处 做 深呼吸 ， 深 吸 气 时 缀 漂 抬 起 双 


器 ， 然 后 主动 咳嗽 ， 使 气流 从 口 、 鼻 中 噶 出 ， 咳 出 次 流 。# 
2 HAIDER 


定时 排便 ， 缩 短 差 便 在 肠 道 内 停 贸 的 时 间 ， 及 时 排出 类 便 中 的 夺 
素 。 每 天 清 且 空 腹 喝 一 杯 温 开水 ， 有 利于 大 便 通 畅 以 及 毒素 从 液 中 排 
出 。 + 


3. ET 


皮肤 也 是 排 池 毒素 的 途径 ， 主 要 通过 出 汗 的 方式 ， 让 毒素 随 汗 液 排 
出 体外 。， 


4. 巧 用 食物 法 + 


m FaR Et (TADA) ， 鲜 果 、 鲜 菜 汁 是 体内 “清洁 剂 ” 
它们 能 排 际 体 内 堆积 的 毒素 和 应 掀 。+ 





图 7-17 


725 ”图片 排 列 位 置 与 文字 环绕 设置 


将 图 片 插入 文件 后 ， 若 要 根据 页 面 的 排版 需求 来 调整 图 片 与 文字 的 排列 位 置 ， 则 在 选 定 图 片 的 状态 下 在 “格式 ”选项 卡 中 单 
击 “ 位 置 ”下 拉 按 钮 ， 这 样 可 快速 将 图 片 定 位 在 上 、 中 、 下 、 靠 左 、 靠 右 等 不 同 的 位 置 ， 可 以 让 文字 自动 环绕 插图 ， 如 图 7-18 
所 示 。 





as. O 在 “格式 ”选项 卡 
= : 中 单 击 “ 位 置 ”按钮 ， 

I 从 下 拉 列 表 中 选择 图 片 
和 文字 环绕 位 置 的 选项 







































[as] - = [a] =s 

= = Ë =. 

am m “ 有毒. 
[=] 













































O 单 击 图 片 




















| 自 土地 生长 
E 其 他 布局 选 硕 U-。 地瓜、 海藻 与 
MEF EE NER. RX 
食物 可 使 血液 保持 碱 性 ， 在 医学 上 称 
为 “ 碱 性 食物 ” 肉 类 食品 吃 了 ， 能 
使 血液 呈 酸 性 ， 故 肉 类 称 为 “酸性 食 
物 ” 素食 之 人 ， 血 液 清 ， 故 循环 
快 ， 使 人 身体 清爽 ， 精 力 充沛 ， 思 考 敏 捷 ， 富 于 耐 为 ， 而 且 长 寿 。 如 第 一 届 奥 
林 匹 克 运 动 会 的 游泳 冠军 茂 林 罗斯 ， 他 的 速度 惊人 ， 持 久 有 力 ， 是 鼎 负 盛名 的 
运动 家 ， 他 是 一 位 素食 者 。。 



















第 1 页 , 共 1 页 “611 个 字 [Z SES) = Ea = -- r + 100% 
图 7-18 


另外 ，“ 格 式 ” 选 项 卡 中 所 提供 的 文字 环绕 方式 有 如 图 7-19 所 示 的 几 种 。 也 可 以 单 击 插入 的 图 片 ， 通 过 图 片 右 上 角 的 国 按 
钮 进行 图 片 文字 环绕 设置 。 

























= ali 
上 移 一 层 下 移 一 层 








| S 

B seo 

四 周 型 (9) 
紧密 型 环绕 (D 
穿越 型 环绕 (H) 
上 下 型 环绕 (O) 
衬 于 文字 下 方 (D) 
浮 于 文字 上 方 (N) 


编辑 环绕 顶点 (E 








B: BW WI BD BW BD B| 






随 文字 移动 (M) 







在 页 面 上 的 位 置 @ 
固定 (N) 


修复 页 面 上 的 位 置 (F 
H ”其 他 布局 选项 (L)... 
设置 为 默认 布局 (A) 














图 7-19 


默认 的 文字 环绕 方式 是 “嵌入 型 ” (注意 : 界面 中 有 些 地 方 显示 的 是 “文字 环绕 ”， 有 些 地 方 显示 的 则 是 “环绕 文字 ”， 意 
思 都 一 样 ) ， 选 择 不 同 的 设置 会 让 界面 呈现 不 同 的 效果 。 如 图 7-20 左 图 所 示 ， 图 片 作为 底 色 插图 ， 即 选择 “ 衬 于 文字 下 方 ”的 
编排 方式 。 图 片 若 作 为 文章 的 辅助 说 明 ， 则 可 选择 “四 周 型 ”或 “紧密 型 环绕 ” (如 图 7-20 右 图 所 示 ) 的 编排 方式 。 





素食 可 长 寿 . 
素菜 无 毒 ， 肉 有 毒 . 


素食 菜肴 大 多 是 出 自 土地 生长 的 ， 各 种 蔬菜 大 写 & 
等 ， 既 富 营养 、 又 无 毒素 。 这 类 食物 可 使 血液 入 
食物 ”。 肉 类 食品 吃 了 ， 能 使 血液 呈 酸性 交 故 
人 ， 血 滚 清 ， 故 循环 快 ， 使 人 身体 清 夹 , 精光 中。 
且 长 寿 。 如 第 一 届 奥 林 匹 克 运 动 会 的 游 瀛 8 
有 力 ， 是 颇 负 盛名 的 运动 家 Mia 

著名 法 国 的 化 学 家 建 德 报 
肉 类 食品 的 来 源 ， 多 为 牛 、 辐 
REG ESDH, AAA 
肌肉 ， 这 种 有 毒 的 分 泌 物 ， 通 常 都 
大 小 便 排出 体外 ， 如 果 这 些 动 物 在 丽 凯 ZNR E, SARER 
活动 ， 这 种 有 毒 分 泌 物 无 法 排泄 出 去 ， 仍 残 分 和 荐 血肉 之 中 从 类 如 果 吃 了 
肉 ， 等 于 吃 进 毒 素 ， 所 以 吃 肉 等 于 慢性 中 毒 。+ 


图 片 当 底 ， 选 择 “ 衬 于 文字 下 方 ”的 编排 方式 
















停止 
这 种 


图 7-20 


素食 可 长 寿 . 
素菜 无 毒 ， 肉 有 毒 


素食 菜肴 大 
多 是 出 自 土地 生 
长 的 ， 各 种 蔬 
菜 、 大 豆 、 地 
M BRIKKER 
等 ， 既 富 营养 、 
又 无 毒素 。 这 类 
食物 可 使 血液 保 
持 碱 性 ， 在 医学 
上 称 为 “ 碱 性 食 
物 ”。 肉 类 食品 吃 
了 ， 能 使 血液 呈 
酸性 ， 故 肉 类 称 为 “酸性 食物 ”素食 之 人 ， 血 液 清 ， 故 循环 快 ， 使 人 身体 清 
夹 ， 精 力 充沛 ， 思 考 敏 捷 ， 富 于 耐力 ， 而 且 长 寿 。 如 第 一 届 奥 林 匹 克 运 动 会 的 
游泳 冠军 茂 林 罗斯 ， 他 的 速度 惊人 ， 持 久 有 力 ， 是 颇 负 盛名 的 运动 家 ， 他 是 一 
WERA. v 





图 片 作为 辅助 ， 选 择 “ 紧 密 型 环绕 ”的 编排 方式 


如 果 插 入 的 是 向 量 式 美工 图 案 ， 如 图 7-21 所 示 插 入 “水 果 摊 .wmf” 向 量 图 ， 选 择 “穿越 型 环绕 ”的 图 文 环绕 方式 ， 就 可 以 


让 文字 沿 着 图 片 的 不 规则 边缘 进行 排列 。 
RAJKE- 








—— 

素菜 无 毒 ， 肉 有 毒 . 

素食 菜肴 大 多 是 出 自 土地 生长 的 ， 各 种 蔬菜 、 
豆 、 地 瓜 、 海 苔 与 水 果 等 ， 既 富 营养 、 又 未 毒 
素 。 这 类 食物 可 使 血液 保持 碱 性 ， 在 医学 上 
称 为 “ 碱 性 食物 ”。 肉 类 食品 吃 了 ， 能 使 血 
液 呈 酸 性 ， 故 内 类 称 为 “酸性 食物 ” R J, 
食 之 人 ， 血 滚 清 ， 故 循环 快 ， 使 人 身体 
清 夹 ， 精 力 充沛 ， 思 考 敏 捷 ， 富 于 而 
力 ， 而 且 长 寿 。 如 第 一 届 奥 林 匹 克 运 动 
会 的 游泳 冠军 茂 林 罗斯 ， 他 的 速度 惊 
人 ， 持 久 有 力 ， 是 颇 负 盛名 的 运动 家 ， 他 
位 素食 者 。* 

著名 法 国 的 化 学 家 建 德 报告 ， 他 发 现 0 O “hye 











食物 的 慢性 中 毒 ” 因为 肉 类 食品 的 来 源 ， 多 为 牛 、 羊 、 猪 、 鸡 、 鸭 等 动物 。 


O ETEN 















@ 插入 向 量 式 美工 图 案 






i 


@ 选择 “穿越 型 环绕 ”或 
“紧密 型 环绕 ”的 文字 环 


D| lal 
IW 51 





文字 围绕 美工 插图 的 边缘 
排列 


在 默认 情况 下 ， 文 件 中 插入 的 图 片 都 是 “嵌入 型 ”的 ， 如 果 在 排版 时 希望 插入 的 图 片 能 自动 呈现 某 一 特定 的 文字 环绕 方式 ， 


如 


“ 浮 于 文字 上 方 ”， 那 么 可 使 用 “文件 ”选项 卡 中 的 “选项 ”命令 进行 修改 ， 如 图 7-22 所 示 。 















在 同一 文档 内 粘贴 (W): REREGAN ~ 
BESAR (B): REREGAN ~ 



































器 文档 粘贴 的 情况 下 ， 样 式 定义 发 生 冲突 时 的 解决 方法 (E): | 使 用 目标 样式 (默认 ) ”| 
从 其 他 程序 粘贴 日 : 
Gina EEFEA 8550: O 在 “将 图 片 
(1) 切换 到 gm 回 使 用 " 仅 保留 文本 "选项 粘贴 文本 时 保留 项 目 符号 和 编号 (L 元 插入 /粘贴 为 » 
L] 用 Insert 键 粘贴 (U) == A Š 
级 ”选项 "n 粘贴 内 容 时 显示 入 由 选项 按 钥 (0) — 下 拉 列 表 中 进 
CT || 。 器 全 有 DG O | amo 于 行 设置 
MER —— 
信任 中 心 图 像 大 小 和 质量 (S) |H 素 会 可 长 专 Sus > ?人 
O ARRENE O = 二 
O TERREN) O =E 





素食 可 长 专 编辑 文字 端点 ~ 
O 尾 性 采用 图 表 数 据点 (p) O 

显示 文档 内 容 
L] 在 页 面 视图 中 显示 背景 色 和 图 像 (B) 















































图 7-22 


7.2.6 ”编辑 文字 区 顶点 


当 美 工 图 案 与 文字 紧密 排列 时 ， 有 时 会 因为 图 案 造 型 的 关系 而 切断 文字 的 连贯 性 ， 如 图 7-23 所 示 。 


RAUKA 


素菜 无 毒 ， 肉 有 毒 . 

素食 菜 着 大 多 是 出 自 土地 生长 的 ， 各 种 蔬菜 、 
豆 、 地 瓜 、 海 藻 与 水 果 等 ， 既 富 营养 、 
素 。 这 类 食物 可 使 血液 保持 碱 性 ， 在 医学 上 
称 为“ 碱 性 食物 ”， 肉 类 食品 吃 了 7， 能 使 血 Á 
液 呈 酸性 ， 故 内 类 称 为 “酸性 食物 " Z y 


食 之 人 ， 血 液 清 ， 故 循环 快 ， 使 人 身体 

清 来， 精力 充沛 ， 思 考 敏 捷 ， 富 于 耐 

力 ， 而 且 长 寿 。 如 第 一 届 奥 林 匹 克 运 动 呈 因为 图 案 的 右 下 

会 的 游泳 冠军 茂 林 罗斯 ， 他 的 速度 惊 角 有 空间 ， 所 以 

人 ， 持 久 有 力 ， 是 颇 负 盛名 的 运动 家 ， 他 部 分 文字 显示 在 

URRE. e O C 右 下 角 ， 切 断 了 
著名 法 国 的 化 学 家 建 德 报告 ， 他 发 现 “肉食 会 导致 文字 的 连贯 性 

食物 的 慢性 中 毒 ”” 因 为 内 类 食品 的 来 源 ， 多 为 牛 、 羊 、 猪 、 鸡 、 觅 等 动物 。 而 ` 





图 7-23 


遇 到 这 样 的 情况 时 ， 可 以 在 图 片上 右 击 ， 再 选择 “环绕 文字 /编辑 文字 顶点 ”选项 ， 此 时 图 片 周围 会 出 现 许多 黑色 顶点 ， 调 
整 这 些 顶 点 即 可 ， 如 图 7-24 和 图 7-25 所 示 。 


== £t u] FC. 
RRAS., AAE 


素食 菜肴 大 多 是 出 自 土地 生长 的 ， 各 种 蔬菜 、 大 
豆 、 地 瓜 、 海 藻 与 水 果 等 ， 既 富 营养 、 又 无 毒 "ë 
素 。 这 类 食物 可 使 血液 保持 碱 性 ， 在 医学 上 J- 
称 为 “ 碱 性 食物 ”内 类 食品 吃 了 ， 能 使 血 “GSS 
液 呈 酸性 ， 故 内 类 称 为 “酸性 食物 ”。 素 f 
食 之 人 ， 血 液 清 ， 故 循环 快 ， 使 人 身体 N 
清爽 ， 精 力 充沛， 思考 敏捷 ， 富 于 耐 w 
力 ， 而 且 长 寿 。 如 第 一 届 奥 林 匹 克 运动 | 
会 的 游泳 冠军 茂 林 罗斯 ， 他 的 速度 惊 。 遇 
人 ， 持 久 有 力 ， 是 颇 负 盛名 的 运动 家 ， 他 ° ë 
位 素食 者 。。 4 p: 时 ， 用 鼠标 可 以 

著名 法 国 的 化 学 家 建 德 报 告 ， 他 发 现 “ " “肉食 会 导致 移动 项 点 的 位 置 
食物 的 慢性 中 毒 ” 因为 肉 类 食品 的 来 源 ， 多 为 牛 、 羊 、 猪 、 鸡 、 鸡 等 动物 。 而 














图 7-24 
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素菜 无 毒 ， H E- 

素食 菜肴 大 多 是 出 自 土地 生长 的 ， 各 种 蔬菜 、 g" 
大 豆 、 地 瓜 、 海 苔 与 水 果 等 ， 既 富 营养 、 又 无 
毒素 。 这 类 食物 可 使 血液 保持 碱 性 ， 在 医学 
上 称 为 “ 碱 性 食物 ” 肉 类 食品 吃 了 ， 能 使 — S i 
血液 呈 酸 性 ， 故 肉 类 称 为 “酸性 食物 ”。 À 


mn 
| 
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素食 之 人 ， 血 液 清 ， 故 循环 快 ， 使 人 身 

体 清 来， 精力 充沛 ， 思 考 敏 捷 ， 富 于 耐 。 

力 ， 而 且 长 寿 。 如 第 一 届 奥 林 匹 克 运 动 

会 的 游泳 冠军 茂 林 罗 斯 ， 他 的 速度 惊 a 

人 ， 持 久 有 力 ， 是 颇 负 盛名 的 运动 家 ， 他 

是 ”位 素食 省 ， — - 各 k 调整 后 ， 右 侧 
著名 法 国 的 化 学 家 建 德 报告 : 他 发 现 ” f + 半 文字 已 移 到 左 

“肉食 会 导致 食物 的 慢性 中 毒 ” 因为 肉 类 食品 的 来 源 ， 多 为 牛 、 羊 、 猪 、 鸡 、 侧 ， 文 字 不 再 

了 榴 等 动物 。 而 这 些 动物 在 情绪 紧张 ， 或 是 恐怖 、 生 气 的 时 候 ， 体 内 会 分 泌 一 种 被 切断 





图 7-25 
另外 ， 要 避免 图 片 切断 文字 的 连贯 性 ， 除 了 使 用 “编辑 环绕 顶点 ”功能 进行 调整 外 ， 也 可 以 右 击 图 片 ， 再 次 选择 “环绕 文 
字 ” 一 “其 他 布局 选项 ”命令 ， 接 着 切换 到 “文字 环绕 ”选项 不 ， 再 到 “环绕 文字 ”中 选择 方向 即 可 ， 具 体 步 又 如 图 7-26 和 图 
7-27 月 ZS, 
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素菜 无 毒 ， 肉 有 毒 . 


素食 菜肴 大 多 是 出 自 土 地 生长 的 ， 各 种 蔬菜 、 
大 豆 、 地 瓜 、 海 藻 与 水 果 等 ， 既 富 营养 、 义 无 
毒素 。 这 类 食物 可 使 血液 保持 碱 性 ， 在 医 
上 称 为 “ 碱 性 食物 ”。 肉 类 食品 吃 了 ， 能 
血液 呈 酸 性 ， 故 肉 类 称 为 “酸性 食物 ”。 


素食 之 人 ， 血 液 清 ， 故 循环 快 ， 使 人 身 
体 清爽 ， 精 力 充沛 ， 思 考 敏捷 ， 富 于 耐 
力 ， 而 且 长 寿 。 如 第 一 届 奥 林 匹 克 运 动 
会 的 游泳 冠军 戊 林 罗 斯 ， 他 的 速度 集 
人 ， 持 久 有 力 ， 是 颇 负 盛名 的 运动 家 ， 他 
是 一 位 素食 者 。。 

著名 法 国 的 化 学 家 建 德 报告 : 他 发 现 


图 7-26 

















紧密 型 中 穿越 型 (H) 








O 只 在 右 侧 (R) O 只 在 最 宽 一 侧 (各 


左 (E) |0.32 厘米 + 


这 里 可 以 指定 图 片 一 > 一 
AO |032 厘米 启 


与 文字 的 距离 

















图 7-27 


73 图 片 编辑 与 格式 设置 
对 图 文 设置 方式 有 所 了 解 后 ， 接 下 来 进一步 说 明 图 片 的 编辑 与 格式 ， 因 为 Word 不 仅 能 进行 图 文 的 设置 ， 还 拥有 绘图 软件 所 


提供 的 裁剪 、 尺 寸 修正 、 翻 转 、 旋 转 、 图 片 样式 、 艺 术 效 果 、 背 景 消除 等 处 理 能 力 ， 使 得 一 些 专 业 的 图 片 效 果 可 以 直接 在 Word 
程序 中 人 处理， 而 不 需要 通过 其 他 绘图 软件 “帮忙 ”。 


73.4 kp] 


插入 的 图 片 不 见得 所 有 画面 效果 都 是 自己 想 要 的 ， 可 能 有 多 余部 分 需要 裁剪 ， 裁 剪 图 片 时 可 以 利用 图 片 四 边 和 四 角 的 8 个 控 
制 点 。 另 外 ， 裁 昔 时 可 以 指定 长 宽 比 例 ， 也 可 以 裁剪 成 特别 的 图 形 ， 如 图 7-28 所 示 。 


裁 茵 为 形状 (S) ， 
纵横 比 (A) 





图 7-28 


了 “格式 /裁剪 /裁剪 ”命令 


选择 “格式 ”选项 卡 中 的 “裁剪 ”选项 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 ”命令 后 ,会 在 图 片 四 角 和 上 下 左右 四 边 出 现 如 图 7- 
29 所 示 的 控制 点 ， 用 昭 标 拖 钨 任意 一 个 控制 点 就 能 改变 剪裁 的 位 置 ， 调 整 后 在 图 片 之 外 单 击 即 可 完成 裁剪 。 


用 鼠标 从 左 往 
Aje RIE h A 
至 此 











EN ia /十 上 言行 iben yr A 
忌 “ 格 式 /裁剪 /裁剪 为 形状 ”命令 


选择 “格式 ”选项 卡 中 的 “裁剪 ”选项 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 为 形状 ”命令 后 ， 可 以 自行 选择 要 应 用 的 基本 图 案 , A 
体 步 又 如 图 7-30 和 图 7-31 所 示 。 
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肉 类 食品 的 来 源 ， 多 为 牛 、 羊 、 猪 、 鸡 、 驳 等 动物 。 而 这 些 动物 在 情结 浊 星 与 旗帜 

或 是 恐怖 、 生 气 的 时 候 ， 体 内 会 分 小 一 种 毒素 ， 并 迅速 扩散 至 全 身 的 微 a * Z Aa Es z 00G 

肌肉 ， 这 种 有 毒 的 分 泌 物 ， 通 常 都 是 通过 新 陈 代谢 的 作用 排出 体外 ， 或 











图 7-30 


















出 自 土 地 生长 的 ， 各 种 

果 等 ， 既 富 营 养 、 对 无 毒素 。 这 类 

食品 吃 了， 能 使 血液 全 酸性 ， 故 
“酸性 食物 ”。 焦 食 之 人 ,血液 

R, SEA548638. NA 





食物 ”内 类 


斌 前 为 特殊 的 清 ， 故 循环 1 











造型 了 zh, BAR 捷 ， 富 于 耐 和 和， 而 且 长 寿 。 
如 第 一 届 奥 林 匹克 运动 会 的 游泳 冠军 
茂 林 罗 斯 ， 他 的 速度 惊人 ， 持 久 有 
H. PAAR A 名 的 运动 家 ， 他 是 一 位 

素食 者 。。 
著名 法 志 殷 告 ， 他 发 现 
“肉食 会 导致 食物 的 慢性 中 毒 ” 因为 内 类 食品 的 来 源 ， 多 为 牛 、 羊 、 猪 、 鸡 、 





图 7-31 


也 “格式 /裁剪 /纵横 比 ”命令 


选择 “格式 ”选项 卡 中 的 “裁剪 ”选项 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “纵横 比 ”命令 后 ， 可 以 指定 将 图 片 裁剪 成 方形 、 纵 向 或 横向 
的 各 种 比例 。 当 出 现 控制 点 时 ， 还 可 以 使 用 鼠标 移动 图 片 ， 调 整 裁剪 的 位 置 。 具 体 步 骤 如 图 7-32 和 图 7-33 所 示 。 
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PAP TAKS. 如 第 一 届 奥 林 匹 克 运动 人 的 游泳 冠军 成 林 有 罗斯， 他 的 速度 惊 N 


从 ， 持 久 有 力 ， 是 颇 负 盛名 的 运动 家 ， 他 是 一 位 素食 者 。* 
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素食 荣 着 大 多 是 出 自 土地 生长 的 ， 各 种 庆 BESKE 
LE t 

内 类 食品 吃 了 ， 
E] sit, mastay 


H” 素食 之 人 ， 
故 循环 快 ， 使 人 身 


人 精力 充沛 ， 思 考 敏 [ES R| s tE == 
Ten x5k*. 显现 控制 点 与 指定 


| 奥林匹克 运动 会 的 | 比例 的 图 万 
茂 林 罗 斯 ， 他 的 束 
持久 有 力 ， 是 颇 负 





的 慢性 中 毒 ”， 因 为 





7.3.2 ”精确 设置 图 片 的 大 小 


#——= 


度 与 宽度 的 设置 ， 如 图 7-34 所 示 。 


想 要 指定 图 片 的 精确 尺寸 ， 可 用 “格式 ”选项 卡 中 的 “大 小 ”分 组 进行 高 





图 7-34 


单 击 “ 大 小 ”分 组 旁 的 储 按 钮 ， 打 开 如 图 7-35 所 示 的 “布局 ”对 话 框 ,可 在 “大 小 ”选项 卡 中 指定 图 片 大 小 的 绝对 值 ,或 
者 以 百分比 来 调整 图 片 大 小 。 














@ 绝对 值 (日 | 
指 定 绝 对 的 相对 值 (U J 相对 于 (T) (ma B 
高 度 与 宽度 
(@) 绝对 值 (B) 
相对 值 (1) 相对 于 (E) | 页 边 距 B 
设置 百分比 
F] 锁定 纵横 比 愉 ) 
M 相对 原始 图 片 大 小 (R) 
原始 尺寸 
高 度 : 11.85 厘米 











图 7-35 


7.3.3 ”旋转 与 翻转 图 片 


有 时 因为 角度 的 关系 或 视觉 效果 的 考虑 ， 需 要 将 插入 的 图 片 旋转 或 翻转 ， 可 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 旋 转 ” 按 钮 进行 翻转 
或 旋转 的 设置 ， 如 图 7-36 所 示 。 


TRAF- VR 选择 窗 格 2 


ES — — 


B) 上 移 一 层 ~ È 对 齐 > 人 4、 向 右 旋转 90°(R) | 


固 全 -号 下 移 - 屋 ~ Bias- p) jae 
T k.. 2 


向 左旋 转 90°(L) 


垂直 翻转 (V) 
水 二 翻转 (H 


其 他 旋转 选项 (M)... 选择 这 项 可 设置 精确 
的 旋转 角度 





图 7-36 


直接 用 鼠标 按 住 图 片上 方 的 @ 按 钮 即 可 任意 旋转 图 片 ， 如 图 7-37 所 示 。 


按 住 此 按钮 拖 忠 妃 标 
即 可 旋转 图 片 





图 7-37 


734 应 用 图 片 样式 


微软 也 像 绘 图 软件 一 样 提供 了 各 种 既 专业 又 有 艺术 效果 的 样式 ， 只 要 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 片 样式 ”分 组 的 下 拉 按 
钮 ， 就 可 以 为 图 片 设 置 各 种 优美 的 边框 效果 。 如 果 应 用 后 有 不 满意 的 地 方 ， 还 可 对 “图 片 边框 ”和 “图 片 效果 ”进行 更 改 ， 如 图 


7-38 所 示 。 


视图 ACROBAT 








图 7-38 


735 ”艺术 效果 的 设置 


“格式 ”选项 卡 中 的 “艺术 效果 ”按钮 提供 了 各 种 画笔 效果 ， 如 标记 (麦克 笔 ) 、 铅 笔 、 粉 笔 、 画 图 刷 、 玻 璃 、 纹 理化 、 十 
字 图 案 蚀 刻 、 水 彩 海绵 效果 等 〈 见 图 7-39) ， 只 要 把 鼠标 移 到 缩 略 图 上 就 可 以 预 贞 其 效果 。 


ACROBAT 





-| LZ 图 片 边框 
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了 | L 图 片 版 式 + 
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图 7-39 


73.6 图 有 校正 与 变更 颜色 


“格式 ”选项 卡 中 的 “校正 ”功能 提供 了 锐 化 、 柔 边 、 亮 度 、 对 比 度 等 效果 ， 而 “颜色 ”功能 则 提供 了 颜色 饱和 度 、 色 调 、 
重新 着 色 等 多 重 选择 。 若 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 变 体 ”选项 ， 则 可 以 自 定 义 重 新 着 色 的 颜色 ， 如 图 7-40 所 示 。 
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图 7-40 





当 为 文件 背景 设置 了 颜色 时 ， 如 果 插 入 的 图 片 仍 留 有 白色 背景 ， 画 面 看 起 来 就 会 不 专业 。 以 往 要 将 图 片 设置 为 透明 色 必 须 使 
用 Photoshop 等 专业 绘图 软件 ， 现 在 在 Word 程 序 中 就 可 以 进行 简单 的 背景 消除 处 理 了 。 


在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 删 除 背 景 ” 红 按 钮 ， 此 时 计算 机 会 自动 将 白色 背景 变 成 桃红 色 区 域 ， 确 认 没 问题 时 ， 单 击 “ 保 留 
更 改 ”按钮 就 能 完成 背景 消除 处 理 ， 如 图 7-41 和 图 7-42 所 示 。 





文件 背景 消除 视图 格式 
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标记 标记 ”删除 标记 BGS | 
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图 7-41 


完美 消除 了 白色 的 背景 





图 7-42 


另外 ， 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 透明 色 ” 选 项 ， 此 时 鼠标 会 变 成 必 图 标 ， 如 图 7- 
43 所 示 ， 单 击 白色 背景 ， 也 能 完成 背景 消除 处 理 。 








图 7-43 


738 压缩 图 片 
当 文 件 中 插入 大 量 图 片 后 ， 如 果 图 片 的 分 辩 率 较 高 ， 文 件 的 大 小 也 会 剧 增 ， 加 入 的 图 片 越 多 ， 就 会 使 得 文件 的 处 理 速 度 变 得 
越 慢 。 如 果 很 多 图 片 都 经 过 了 裁剪 ， 那 么 不 妨 考虑 压缩 图 片 ， 让 那些 被 裁剪 掉 的 部 分 彻底 从 文件 中 删除 ， 而 不 是 被 隐藏 起 来 。 


在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 压 缩 图 片 ”总 按钮 打开“ 压缩 图 片 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 删 除 图 片 的 剪裁 区 域 ” 复 选 框 ， 这 样 才能 
彻底 将 图 片 被 裁剪 掉 的 部 分 从 文件 中 删除 ， 如 图 7-44 所 示 。 


高 保 真 : 保留 原始 图 片 的 质量 () 


HD (330 ppi): 高 质量 ， 适 合 高 清晰 度 (HD) 显 示 (H) 
打印 (220 ppi): 在 多 数 打 印 机 和 屏幕 上 质量 良好 (P) 
O Web (150 ppi): 适用 于 网 页 和 投影 仪 (W) 
O 电子 邮件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共 享 (E) 





739 ”设置 图 片 格式 


当 我 们 在 “格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”分 组 中 单 击 自 按钮 后 ， 会 在 窗口 右 侧 显 示 “ 设 置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 里 面包 含 填充 与 
线条 、 效 果 、 布 局 属性 、 图 片 等 类 型 ， 直 接 单 击 这 些 按钮 即 可 进行 切换 与 设置 ， 如 图 7-45 和 图 7-46 所 示 。 





填充 与 线条 设置 效果 设置 


图 7-45 





布局 属性 设置 图 片 设 置 


图 7-46 


7.3.10 ”导出 文件 中 的 图 片 


Word 人 允许 用 户 将 文件 中 的 图 片 转 存 出 去 ， 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “另存 为 图 片 ”选项 即 可 ， 如 图 7-47 所 示 。 
这 种 方法 可 将 图 片 转换 成 4 种 图 像 格式 : 可 移植 网 络 图 形 (*.png) 、JPEG 文 件 交换 格式 、 图 形 交 换 格式 (*.gif) 、TIF 图 像 文件 
格式 、Windows 位 图 (*bmp) ， 如 图 7-48 所 示 。 










Ë 


编辑 图 片 (6) 


多 ”更 改 图 片上 日 
II AAG) 
w, 置 于 顶层 (R) , 
q STEEK , 


图 7-47 








保存 类 型 (T): 
可 移植 网 络 图 形 
JPEG 文件 交换 格式 
图 形 交 换 格 式 

Tag 图 像 文件 格式 





A 隐 芒 文件 夫 


E 保存 文件 
个 E > R> BF > v| O| arar P 
组 织 ” pk HE @ 
> 全 OneDrive A ZER ë 日 期 类 型 ^ 
> & Jun zhao 保存 的 图 片 2016/9/2 16:33 文件 夫 
> 国 此 电脑 本 机 照片 2016/9/2 16:33 文件 夫 y 
v n ÉE Sl Pë > 


EN 






















图 7-48 


如 果 文 件 中 的 图 片 很 多 ， 想 要 一 次 性 把 所 有 图 片 转 存 出 去 ， 那 么 可 以 使 用 “文件 ”选项 卡 中 的 “另存 为 ”选项 ， 再 将 保存 文 


件 类 型 设 为 “网 页 ” 


， 这 样 转 存 出 去 的 图 片 都 会 转换 为 JPEG 格 式 。 


7.4 实践 : 图 片 与 文字 的 组 合 搭 配 


在 前 面 的 章节 里 ,我 们 已 经 顺利 使 用 “样式 ”功能 对 第 1 章 内 容 进行 编排 ， 也 学 会 了 如 何 制作 模板 ， 将 其 应 用 到 第 2 章 文件 


的 排版 中 ， 接 下 来 将 文件 中 的 图 片 逐 一 插入 ， 使 它们 与 文字 排列 在 一 起 。 


由 于 对 书 进行 排版 时 ， 通 常 作 者 会 将 图 片 的 文件 名 一 并 显示 在 书稿 上 ， 所 以 只 要 按照 标示 插入 图 片 ， 通 过 “格式 ” 
各 项 功能 来 设置 图 片 格式 ， 让 图 文 在 页 面 上 显示 出 视觉 的 美感 与 舒适 感 就 可 以 了 。 打 开本 章 提 供 的 “01_ 多 层次 回转 记 
忆 .docx” 范例 文件 ， 一 起 进行 图 片 的 插入 与 图 文 搭配 的 设置 。 


741 插入 图 片 


选项 卡 的 


首先 标记 选取 的 图 片 ， 按 Ctrl+X 组 合 键 将 文字 剪 切 下 来 ， 接 着 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 进 入 “插入 图 
片 ”对 话 框 ， 再 按 Ctrl+V 组 合 键 将 文件 名 粘贴 到 “文件 名 ”字段 中 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 将 图 片 插入 文件 ， 具 体 步 骤 如 图 7- 


49 和 图 7-50 所 示 。 





形状 > l 0 aE E] - [Z - ' 
* EE ra et O sm F eA: 
kak ” A=. - 


m o aii we O Ex, 随 着 精神 医学 、 大 脑 科 学 、 心 理学 与 教育 学 
不 断 地 — [许多 相当 流行 的 记忆 本 如 雨后春笋 般 地 兴起 。 这 
些 记忆 一 力 忆 技巧 ， 例 如 图 像 法 、 联 想法 、 谐 音 法 、 罗 马 室 


法 和 心 站 Er 一 TE7TE 克 要 用 户 具 有 相当 的 背景 知识 来 配合 ， 且 需要 支付 
昂贵 的 学 费 ， 不 能 算是 真正 发 挥 人 类 潜能 的 自然 记忆 方法 。。 





o>. 
油漆 式 速记 法 主张 记忆 力 好 一 定 要 从 全 脑 学 习 开始 > 








油漆 式 速记 法 就 是 直接 通过 开发 大 脑 潜 能 来 增加 记忆 力 , 还 结合 了 


— 
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图 7-49 
E 插入 图 片 
个 局“ 范例 文件 > 07 > 实践 > ch01 图 v O | 搜索 "ch01 图 * p 
组 织 BR =+ me 
> M 此 电脑 A A 
_ /. i | 
v `" = an | © | k i 
yg | hn 
> 同 保存 的 图 片 om Q: 
TS | 
N SENI =. S: BFA 
Eam b1 el G201 
> m 图 片 rw 
> FË) xë > € 
1 3 A = 
a AS = 
> $ 网 络 | A N 
v N 





swm ě Jmm : 
mo ~ OSI 


图 7-50 


742 调整 图 片 大 小 与 对 齐 方式 


在 排版 时 ， 图 片 的 大 小 有 时 候 要 根据 页 面 的 空间 多 少 来 进行 适当 的 调整 ， 这 里 我 们 将 把 图 片 排 列 到 上 一 页 的 底部 ， 通 过 “ 格 
式 ” 选 项 卡 的 “大 小 ”分 组 来 调整 图 片 的 宽度 。 选 择 图 片 后 ， 将 宽度 的 数值 更 改 为 “5 厘米 ”， 如 图 7-51 所 示 。 图 片上 移 到 上 一 
页 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 将 图 片 与 其 说 明文 字 设置 为 “居中 ”对 齐 方式 ， 如 图 7-52 所 示 。 


01 多 层次 回转 记忆 - Word 


WE ACROBAT 


"i= ag $ T| 857 厘米 ^ 
i es 8 由 8.57 厘米 ` 

















二 油漆 式 速记 法 主张 记忆 力 好 一 定 要 从 全 脑 学 习 开始 >。 
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图 7-51 


= 9%6 | 未 体 -jm + SP [A] a 
L B I U-axx X 如 
- #|A- 3. A-Aa- | A 
ER n 字体 P > 
些 记忆 术 多 半 是 一 种 助 忆 技巧 ， 例 如 图 像 法 、 联 想法 、 谐 痛 法 、 罗 马 宝 
法 和 心智 图 等 ,往往 需要 用 户 具 有 相当 的 背景 知识 来 配合 ， 且 需要 支付 


昂贵 的 学 费 ， 不 能 算是 真正 发 挥 人 尝 潜 能 的 自然 记忆 方法 。。 





图 片 及 其 说 明 
文字 都 已 设置 
为 居中 对 齐 











O 


二 油漆 式 速记 法 主张 记忆 力 好 一 定 要 从 全 脑 学 习 开 始 >。 


] 
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743 并 列 图 片 与 图 片 样式 的 设置 
在 进行 版 面 编排 时 ， 基 本 上 是 按照 作者 的 原意 进行 图 文 搭配 ， 也 可 以 在 不 影响 作者 原意 的 情况 下 调整 图 文 的 位 置 。 


让 “S1” 与 “S2” 两 张 图 并 列 在 一 起 ， 同 时 加 入 图 片 样式 ， 让 两 张 图 都 能 显示 在 同一 页 面 中 ， 方 便 读者 对 照 查 看 ， 具 体 步 骤 如 
图 7-53~ 图 7-55 所 示 。 


Ww (a I 
图 与 说 明文 字 








分 别 剪 切 下 右 脑 的 功能 就 像 个 充满 创意 的 艺术 家 ， 主 要 从 事 形象 图 形 、 空 间 、 

来 ， 此 图 已 经 节奏 、 方 位 、 直 觉 、 情 感 等 形象 思维 能 力 ， 是 大 脑 创意 的 源泉 。 平 常 喜 

剪 切 掉 了 欢 看 电影 、 听 音乐 、 唱 歌 这 类 跳跃 和 创意 型 活动 的 读者 ， 就 是 右 脑 的 爱 
用 者 。， 


sl > S2+ 


(2 将 其 粘贴 到 
< 左 脑 像 一 位 一 板 一 眼 的 演说 家 > < 右 脑 像 一 位 创意 满 ° “S2” 的 前 面 


【大 脑 性 向 小 测验 】。 











图 7-53 














@ 将 两 张 图 片 
插入 后 ， 调 整 图 
片 大 小 为 “5.5 
厘米 ”， 使 之 并 
列 ， 并 设置 图 片 
和 说 明文 字 为 
“居中 ”对 齐 
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W gss Bk < 
”到 环绕 文字 ipaa A- P 
an ms5sek : 








O 在 “格式 ” 
选项 卡 中 单 击 | aa 

“快速 样式 ” 一 
按钮 ， 在 下 拉 
列表 中 选择 想 
要 应 用 的 样式 








显示 应 用 样式 后 
的 结 











图 7-55 


744 设置 图 旁 文 字 环 绕 效果 


在 范例 文件 的 1-6 节 处 ， 我 们 希望 “ 脑 电波 ”插图 有 图 旁 文字 环绕 的 效果 ， 但 是 因为 图 片 的 说 明文 字 必须 与 图 片 在 一 起 ， 所 
以 我 们 将 以 文本 框 来 处 理 图 片 的 说 明文 字 ， 使 其 变 成 对 象 ， 这 样 方便 增加 图 旁 文字 环绕 的 效果 ， 有 具体 步骤 如 图 7-56~ 图 7-58 所 


J\o 


1-6 神奇 的 脑 电波 


@ 在 1-6 节 处 插入 
“ 脑 电波 ”插图 





大脑 就 像 一 部 电波 发 射 台 之 。 @ 将 其 说 明文 字 
从 大 脑 生理 学 的 角度 来 解释 , 任何 人 不 管 在 什么 时 候 、 做 些 什么 事 ， “ 剪 切 ” 下 来 并 “ 粘 
甚至 是 睡觉 时 ,大脑 中 的 神经 元 细胞 仍 不 会 停止 活动 ， 并 不 时 地 会 产生 贴 ” 到 插入 的 文本 
框 中 ， 然 后 取消 文 

本 框 的 边框 








图 7-56 





POMENA 一 一 一 @ ns sm h 
. 和 文本 框 右上 角 的 
BRORS 
将 它们 设置 为 “ 穿 
越 型 环绕 ”的 图 这 
文字 环绕 方式 





© 按 Backspace gË 


给 前 面 多 祭 的 空 行 从 大 脑 生理 学 的 角度 来 解释 ， 
除 前 面 多 余 的 空 行 任何 人 不 管 在 什么 时 候 、 做 些 什么 


事 ,甚至 是 睡觉 时 ， 大 脑 中 的 神经 o 





ú 


元 细胞 仍 不 会 停止 活动 ， 并 不 时 地 
会 产生 “电流 脉冲 ” 我们 称 这 些 电 
流 为 “ 脑 波 ” 它 跟 学 习 和 记忆 的 形 
成 有 密 不 可 分 的 关系 。 从 脑 波 图 中 
可 测量 与 分 类 出 四 种 脑 电波 , 请 看 
以 下 的 说 明 : o 9 


ag D| 人 
e 











< 大 脑 就 像 一 部 电波 发 射 台 >。 
+ a Riike ü ° 


频率 为 8-13Hz《〈 赫 兹 )， 当 放松 身心 的 时 候 ， 脑 波 会 产生 较 低 的 频 





图 7-57 


1-6 神奇 的 脑 电波 . 


从 大 脑 生 理学 的 角度 来 解释 ， 
任何 人 不 管 在 什么 时 候 、 做 些 什么 
事 , 甚至 是 睡觉 时 ， 大 脑 中 的 神经 
元 细胞 仍 不 会 停止 活动 , 并 不 时 地 
图 亮 文字 环绕 一 一 和 会 产生 “电流 脉冲 ”我们 称 这 些 电 
AL E > e 流 为 “ 脑 波 ” 它 跟 学 习 和 记忆 的 形 
效果 完成 了 成 有 密 不 可 分 的 关系 。 从 脑 波 图 中 
可 测量 与 分 类 出 四 种 脑 电 波 , 请 看 
以 下 的 说 明 : +< 





图 7-58 
通过 以 上 方式 就 能 按 序 完成 整个 章节 的 排版 。 至 于 页 面 编排 ， 还 有 几 项 希望 大 家 注意 : 
` 如 果 章 节 标 题 在 页 面 的 最 下 方 ， 那 么 就 多 空 一 行 ， 让 标题 移 到 下 一 页 ， 如 图 7-59 所 示 。 


开启 我 们 潜能 中 的 想象 力 与 创造 力 。。 


+ 


K: ll 


Ú 油漆 式 速记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 。 
| L 
1-4 记忆 守门 员 一 一 海马 回 与 杏仁 核 . 


海马 回 (hippocampus) 是 横 跨 于 左右 脑 中 间 的 超级 记忆 守门 员 , 它 
对 于 记忆 的 形成 具有 重要 功能 ， 是 人 类 真正 的 学 习 中 枢 ，, 接受 各 种 感官 








v> a Ako 大脑 就 像 一 部 电波 发 射 台 之 。 


频率 为 8-13Hz 赫 兹 )， 当 放松 身心 的 时 候 ， 脑 波 会 产生 较 低 的 频 
率 。 在 a 脑 波 下 ， 大 脑 呈 现 高 度 清晰 的 状态 ， 如 果 可 以 有 意识 地 降低 自 











图 7-59 


“ 如 果 方 框 的 标题 在 页 面 下 方 ， 那 么 就 让 下 方 多 空 几 行 ， 让 方 框 与 标题 移 到 下 一 页 ， 避 免 造 


zi 
° 





标题 下 移 后 ， 便 于 


读者 阅读 标题 与 其 
内 容 


成 不 连贯 的 情况 ， 如 图 7-60 所 


多 ， 越 能 构成 大 脑 新 而 牢固 的 记忆 回路 ， 记 忆 力 就 会 越 强 。。 


J 


= 
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| 


v 


提示 :油漆 式 秘技 。 


小 时 候 长 辈 们 常 说 :“ 多 吃 鱼 ， 头 脑 才 会 变 聪明 。” 这 句 话 还 真是 一 
语 道 出 了 食物 对 于 大 脑 的 影响 ,食物 中 蛋白 质 所 提供 的 氨基 酸 会 影响 神 
经 传导 物质 的 制造 , 多 吃 含 蛋 白质 的 食物 , 会 使 得 神经 元 代谢 更 为 活泼 。 
为 了 保证 优质 蛋白 质 的 摄 入 , 可 适量 选用 鱼 虾 、 瘦 肉 、 蛋 和 牛奶 等 食物 ， 
不 但 有 助 于 脑 神经 功能 的 良好 发 育 ， 还 能 提高 记忆 能 力 。。 





图 7-60 


; 适当 地 调整 图 片 的 尺寸 ， 让 同一 段落 的 文字 尽量 在 一 起 ， 不 需要 翻 页 就 能 了 解 同一 段落 的 内 容 ， 如 图 7-61 所 示 。 


海马 回 是 避免 记忆 流失 的 最 佳 守门 员 之 。 


至 于 杏仁 核 amygdala〉 则 是 在 脑 前 额 部 分 一 个 呈 扁 桃 形 的 区 域 ， 
是 人 类 的 情绪 中 心 , 用 来 管理 与 存储 各 种 情绪 反应 ,任何 不 同形 式 的 情 
绪 都 会 传 至 杏仁 核 ， 其 功能 是 强化 记忆 的 深度 。 它 跟 海 马 回 合作 无 间 ， 
当 海 马 回 记忆 事物 时 , 会 借助 杏仁 核 所 发 出 的 振动 来 作为 某 些 记忆 的 判 
Ër. < 


在 我 们 日 常生 活 中 ,伴随 着 感动 、 喜 悦 、 难 过 、 惊 讶 等 情绪 而 来 的 
信息 , 杏仁 核 较 容易 发 生 振 动 , 旁边 的 海马 回 就 知道 这 是 个 重要 的 信息 ， 
记忆 自然 就 会 较 深刻 。 例如 海马 回 可 以 帮助 我 们 认 出 人 群 中 某 个 人 是 你 
的 中 学 同学 , 杏仁 核 则 会 同步 提醒 你 , 当年 他 是 还 个 用 功 读书 的 高 材 生 。。 


— 





图 7-61 


第 8 草 ”文件 内 容 图 形 化 的 排版 技巧 


将 复杂 的 文件 内 容 以 图 形 的 方式 呈现 最 容易 让 读者 理解 文件 的 中 心思 想 。 要 将 内 容 图 形 化 ， 可 以 使 用 Word 所 提供 的 基本 图 
案 或 图 形 来 进行 绘制 ， 也 可 以 使 用 martArt 图 形 功 能 。 基 本 图 形 包含 默认 的 线条 、 和 矩形 、 箭 头 、 流 程 图 、 标 注 等 各 种 造型 ， 通 
过 堆 亚 组 合 即 可 产生 复杂 的 图 形 。 而 SmartArt 图 形 则 包括 组 织 结构 、 流 程 图 、 图 形 列表 等 ， 它 是 预先 将 各 种 图 形 组 合 在 一 起 ， 
让 最 终 图 案 显 示 出 具有 设计 师 水 平 的 图 形 范例 ， 所 以 使 用 这 两 种 功能 能 够 搭建 以 视觉 方式 与 读者 沟通 的 桥梁 。 本 章 将 对 这 两 种 功 
能 做 进一步 说 明 ， 让 大 家 轻松 使 用 图 形 进行 排版 ， 如 图 8-1 所 示 。 











图 8-1 


81 使 用 与 编辑 图 形 


本 节 将 介绍 “插入 ”选项 卡 中 的 “形状 ”功能 ,虽然 图 案 看 起 来 很 简单 ， 但 是 运用 起 来 的 变化 却 是 无 穷 的 ， 想 要 让 自己 绘制 
的 图 案 显 示 出 专业 的 设计 水 平 ， 就 不 要 错过 本 节 内 容 。 


i “形状 ”， 本 书 为 了 让 叙述 接近 日 常 习惯 用 语 ， 在 行文 中 会 有 用“ 图形” 或“ 图案” 来 说 明 ， 只 是 在 描 
述 Word 程 序 中 特定 的 选项 时 保留 “形状 ”的 说 法 。 


8.1.1 插入 基本 图 形 


在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 形 状 ”按钮 可 以 插入 基本 形状 、 箭 头 总 汇 、 流 程 图 、 标 注 、 星 与 旗帜 等 图 形 。 只 要 从 下 拉 列 表 中 
选择 图 形 对 应 的 图 标 ， 再 到 文件 中 单 击 然后 拖 拐 ， 即 可 画 出 该 图 形 的 造型 ， 如 图 8-2 所 示 。 
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图 8-2 





我 们 也 可 以 在 选择 图 形 对 应 的 图 标 后 ， 在 文件 中 直接 单 击 ， 就 会 显示 默认 的 图 形 尺 寸 一 一 高 和 宽 都 为 2.54 厘 米 。 


8.1.2 ”插入 线条 图 形 


线条 在 排版 中 使 用 的 机 会 相当 多 ， 在 Word 程 序 中 线条 图 形 包 括 线条 、 曲 线 、 任 意 多 边 形 、 自 由 曲线 等 。 
SapeENN S Ll 2 L% 


用 来 绘制 各 种 方向 的 直线 、 箭 头 、 肘 形 或 曲线 。 单 击 形状 按钮 后 ， 在 页 面 上 单 击 ， 就 会 看 到 默认 的 图 形 尺 寸 。 也 可 以 按 住 鼠 
标 左 键 不 放 ， 使 之 建立 起 始点 ， 接 着 拖 蝶 到 结束 点 ， 放 开 鼠 标 按键 ， 即 可 产生 图 形 。 


EO 


加 入 线条 后 ， 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “形状 轮 廊 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “箭头 ”选项 ， 即 可 选择 想 要 的 箭头 样式 。 另 
外 ， 在 “设置 形状 格式 ” 窗 格 中 ， 可 对 箭头 前 端 和 末端 的 大 小 与 类 型 进行 更 改 。 


当 线 条 设置 完成 后 ， 右 击 线条 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 为 默认 线条 ”选项 ， 之 后 所 画 的 线条 就 能 拥有 相同 的 样式 ， 
从 而 加 快 文件 的 编辑 速度 。 


DHEA 


用 来 绘制 弯曲 的 线条 。 绘 制 时 先 单 击 以 建立 起 始点 ， 再 按 序 用 鼠标 左 键 设置 2、3、4 等 点 ， 直 到 结束 时 双击 即 表示 完成 ， 如 
图 8-3 所 示 。 


© © 


图 8-3 
忆 自 由 曲线 4 


按 住 鼠 标 左 键 在 文件 中 拖 鼻 ， 即 可 沿 着 鼠标 移动 的 轨迹 产生 线条 (徒手 画 ) 。 放 开 鼠 标 左 键 时 就 自动 变 成 对 象 ， 显示 如 图 8- 
4 所 示 的 图 形 框 。 





图 8-4 


DIAZ AKO 


AFREIRA AE, REER, MEA EHE R ANTERE RR, 
如 图 8-5 所 示 ， 此 功能 融合 了 线条 和 自由 曲线 (徒手 画 ) 两 种 功能 。 





按 住 鼠 标 左 键 ， 同 时 拖 
RMA BETERA R 
曲线 《随手 画 ) 


单 击 会 建立 笔 
线条 














图 8-5 


8413 图 形 的 缩放 与 变形 


绘制 图 形 或 线条 后 ， 会 在 图 形 四 周 看 到 如 图 8-6 所 示 的 圆 形 控制 点 ， 通 过 四 角 的 白色 控制 点 可 等 比例 缩放 图 形 ， 而 通过 上 、 
下 、 左 、 右 中 间 的 白色 控制 点 可 拉 长 或 压 扁 图 形 。 或 者 用 鼠标 选中 图 形 后 ， 用 “格式 ”选项 卡 中 “大 小 ”分 组 内 的 功能 项 来 设置 
情 确 的 高 度 与 宽度 值 。 








黄色 控制 点 可 以 改变 造型 
中 间 的 白色 控制 点 可 
用 于 拉 长 或 压 扁 图 形 








四 角 的 白色 控制 点 可 
缩放 图 形 比 例 


图 8-6 


8414 ”编辑 图 形 顶 点 


绘制 图 形 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 顶点 ”选项 ( 见 图 8-7) ， 会 在 图 形 的 转角 处 看 到 黑色 方形 的 顶点 ， 使 用 
这 些 顶 点 可 改变 造型 。 另 外 ， 右 击 黑色 顶点 也 可 以 对 选 定 的 顶点 进行 新 建 、 删 除 、 平 滑 线条 、 拉 直线 条 等 处 理 ， 让 图 案 按 照 用 户 
的 想法 进行 变更 ， 如 图 8-8 所 示 。 
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添加 文字 00 右 击 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜 









单 中 选择 “编辑 顶点 ”选项 ， 
或 者 在 “格式 ”选项 卡 中 单 


i A(G) ; 
“Q = A ra 
qa, 置 于 顶层 (R) 击 “ 编 辑 形状 ELIR, 从 
下 拉 列 表 中 选择 “编辑 顶点” 
o ETAK > K R. ZS — ` J 
选项 ， 就 会 显示 黑色 方形 的 

D eo mË 

图 8-7 
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Calibri 


右 击 黑色 顶点， 可 
进行 添加 顶点 、 删 
RHA, FAMA, 
直线 点 等 处 理 


平滑 顶点 (S) 
直线 点 (R) 
v ” 角 部 硕 点 (Q) 
退出 编辑 顶点 (E) 





图 8-8 


8.1.5 ”在 图 形 中 添加 文字 


插入 图 形 后 ， 想 要 在 图 形 中 加 入 文字 内 容 ， 只 要 右 击 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”选项 ， 即 可 在 图 形 上 出 现 
文字 输入 点 供用 户 输入 文字 ， 具 体 步骤 如 图 8-9 所 示 。 


第 一 层 油 漆 


关 翻 中 测试 





8.1.6 ”加 入 与 更 改 图 形 样式 


在 选择 图 形 后， 切换 到 “格式 ”选项 卡 ，“ 形 状 样式 ”下 拉 列 表 中 提供 了 Word 内 建 的 主题 样式 。 每 种 样式 都 由 不 同 的 颜 
色 、 线 条 与 效果 组 合 而 成 ， 直 接 单 击 缩 略 图 就 能 看 到 效果 。 另 外 ，“ 形 状 填充 ” “形状 轮廓 ” “形状 效果 ”等 功能 允许 在 应 用 样 
式 后 ,分 别 修正 图 案 (形状 ) 的 属性 与 效果 ， 如 图 8-10 所 示 。 


单 击 此 按钮 可 选择 更 多 样式 ”图 形 中 的 文字 可 应 用 忆 术 字样 式 











图 8-10 


.形状 填充 : 可 修改 填充 的 颜色 、 填 充 的 渐变 类 型 、 图 片 或 填充 的 纹理 。 
` 形状 轮 廊 : 可 修改 形状 轮 廊 的 颜色 、 粗 细 、 鹿 线 、 箭 头 样式 。 


:形状 效果 : 可 修改 图 案 的 阴影 、 了 映像、 发 光 、 和 柔 化 边缘 、 棱 台 、 三 维 旋转 等 效果 。 


Q; 


we 设置 图 案 格 式 


单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 中 “形状 样式 ”分 组 旁 的 区 按钮 ， 将 会 在 窗口 右 侧 显示 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ， 用 户 可 切换 到 “形状 选 
项 ”或 “文本 选项 ”进行 设置 ， 如 图 8-11 所 示 。 


设置 形状 格式 
形状 选项 文本 选项 


D 可 


> 线条 


图 8-11 


8417 EAER 


图 形 在 经 过 大 小 、 样 式 等 设置 后 ， 如 果 发 现 图 形 不 适合 ， 想 要 把 原先 的 造型 更 换 成 其 他 形状 ， 那 么 可 以 单 击 “格式 ”选项 卡 
中 的 “编辑 形状 ” 缀 按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “更 改 形状 ”选项 ， 最 后 选择 要 蔡 换 的 图 形 ( 见 图 8-12) ， 就 可 以 保有 原先 已 
设置 好 的 文字 、 颜 色 、 大 小 与 样式 ， 而 不 需 重新 设置 ， 如 图 8-13 所 示 。 
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图 8-12 


图 形 更 改 完成 ， 仍 保有 原先 
的 文字 、 闫 色 、 大 小 与 样式 


第 一 层 油漆 英 


翻 中 测验 





图 8-13 


8.1.8 ”设置 为 默认 图 形 


当 图 形 经 过 格式 设置 后 ， 可 以 右 击 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 为 默认 形状 ”选项 ， 这 样 后 面 所 绘制 的 图 形 都 会 同 
时 应 用 这 些 设置 的 样式 ， 如 图 8-14 和 图 8-15 所 示 。 


右 击 图 形 ， 再 从 
弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “设置 为 
默认 形状 ” 





图 8-14 





新 绘制 的 任何 
图 形 都 拥有 相 
同 的 样式 了 





图 8-15 


8.1.9 多 图 形 的 对 齐 /等 距 排列 


当 有 多 个 图 形 需要 排列 在 一 起 时 ， 可 使 用 “格式 ”选项 卡 中 的 “对 齐 ” 层 按钮 ， 里 面 提供 了 各 种 对 齐 方式 与 横 纵 分 布 方式 ， 
可 以 使 得 选中 的 多 个 图 形 排列 得 整整 齐 齐 ， 具 体 步 骤 如 图 8-16 和 图 8-17 所 示 。 

























> 
区 
9 @ 单 击 “格式 ”选项 卡 中 的 “对 齐 ” 
按钮 


| 形状 样式 
@ 从 下 拉 列 表 中 选择 “顶端 对 齐 ”， 
即 可 按照 图 形 上 沿 对 齐 





@ 先 选 中 要 对 齐 的 多 个 图 形 
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@ 从 下 拉 列 表 中 选择 “横向 分 布 ” 
选项 ， 会 让 图 形 之 间 的 距离 相等 


图 形 排列 整齐 了 
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8.1.10 ”更 改 图 形 上 下 去 放 的 顺序 


在 绘制 图 形 时 ， 通 常 都 是 后 绘制 的 图 形 堆 蔷 在 之 前 绘制 图 形 的 上 方 。 万 一 绘制 后 需要 调整 图 形 的 上 下 贰 放 顺 序 ， 可 右 击 图 
形 ， 然 后 选择 要 上 移 或 下 移 荆 放 的 顺序 ， 如 图 8-18 所 示 。 
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图 8-18 


8.1.11 组 合 图 形 


将 数 个 简单 的 图 形 拼接 成 一 个 造型 后 ， 为 了 方便 整体 操作 ， 可 以 考虑 将 它们 组 合成 一 组 。 具 体操 作 是 : 选择 所 有 图 形 后 右 
击 ， 再 依次 选择 “组 合 /组 合 ”选项 ( 见 图 8-19) ， 就 可 以 将 图 形 转变 成 单个 对 象 ( 见 图 8-20) ， 转 变 成 对 象 后 就 可 对 该 对 象 进 
行 格式 设置 。 
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几 个 图 形 已 转变 成 一 个 对 象 





图 8-20 


8.1.12 ”新 建 绘图 画布 与 应 用 
前 面 介绍 的 是 在 文件 上 绘制 图 形 ， 图 形 较 多 时 ， 则 使 用 “组 合 ” 功 能 将 多 个 图 形 组 合成 一 个 对 象 。 如 果 我 们 经 常 使 用 多 个 图 
形 来 组 合 造型 ， 那 么 也 可 以 考虑 使 用 “新 建 绘图 画布 ”功能 进行 处 理 。 


“新 建 绘图 画布 ”功能 可 以 将 所 有 图 形 直接 绘制 在 一 张 画 布 上 ， 在 编排 图 形 时 ， 画 布 只 是 一 个 对 象 ， 所 以 很 容易 调整 它 的 位 
置 ， 而 且 要 缩放 画布 内 的 图 形 大 小 也 是 轻而易举 的 事 。 


要 新 建 绘图 画布 ， 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 绘图 画布 ”选项 ， 就 会 在 文件 上 看 到 新 画布 ， 接 着 在 画布 中 
画 出 所 需 的 图 形 即 可 ， 具 体 步 又 如 图 8-21 和 图 8-22 所 示 。 
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O 单 击 “插入 ” 选 
项 卡 中 的 “形状 ” 
按钮 























@ 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 新 建 绘图 画布 ” 
选项 


图 8-21 








@ 在 画布 中 绘制 所 
要 的 图 形 


默认 的 画布 范围 

















图 8-22 


在 画布 中 画 完 图 形 后 ， 右 击 画 布 的 边框 ， 选 择 “ 调 整 ”选项 ， 可 让 画布 贴近 图 形 ， 也 可 以 直接 用 鼠标 调整 画布 边界 使 之 贴近 
图 形 。 如 果 要 缩放 整个 图 形 在 文件 中 的 比例 大 小 ， 可 单 击 “ 缩 放 绘 图 ”选项 ， 可 再 用 鼠标 拖 护 图 形 的 四 角 控制 点 来 缩放 图 形 ， 如 


图 8-23 所 示 。 
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图 8-23 


8.2 ”使 用 与 编辑 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 是 信息 和 想法 的 视觉 表示 ，Word 提 供 了 各 种 版 式 ， 只 要 从 版 式 中 选择 想 要 表达 的 图 形 类 型 就 可 以 快速 创建 
SmartArt 图 形 。 要 注意 的 是 ， 使 用 SmartArt 图 形 时 ， 文 字 应 该 简化 处 理 ， 也 就 是 将 文字 内 容 摘 出 重点 ， 这 样 图 形 才能 展现 最 佳 
的 效果 。 下 面 对 SmartArt 图 形 的 使 用 技巧 与 编辑 方式 进行 说 明 。 


82.1 内 容 图 形 化 的 使 用 时 机 


图 形 是 视觉 沟通 最 佳 的 方式 ， 元 长 的 文字 一 旦 换 成 图 形 的 表现 方式 ， 就 会 让 内 容 变 得 简单 清晰 。 在 创建 smartArt 图 形 时 ， 
并 不 需要 包含 数据 或 信息 ， 但 是 在 使 用 图 形 前 必须 先 确认 一 下 数据 或 信息 的 类 型 ， 因 为 不 同 图 形 的 设置 代表 不 同 的 内 涵 与 意义 。 
下 面 列 出 smartArt 图 形 常 用 的 类 型 与 使 用 时 机 供 大 家 参考 。 


2 列表 

列表 是 以 条 列 方式 显示 非 有 序 信息 块 或 分 组 信息 块 ， 所 有 文字 的 突显 或 强调 程度 相同 ， 不 需 指示 方向 。 
3 流程 图 

用 来 显示 工作 流程 、 过 程 或 时 间 表 中 的 步骤 。 
全 循环 图 


以 循环 流程 来 表示 阶段 、 工 作 或 事件 的 连续 顺序 ， 强 调 阶 段 或 步骤 胜 于 箭头 或 流程 的 连接 。 


3 阶层 图 
用 来 建立 有 上 下 阶层 的 关系 、 顺 行 次 序 的 组 织 或 分 组 间 的 阶层 关联 。 
全 关联 图 
用 来 比较 、 显 示 项 目 之 间 的 关联 性 或 重 晋 的 信息 。 
< 矩阵 图 
显示 内 容 与 整体 之 间 的 关联 性 。 
3 人 金字塔 图 


用 于 显示 比例 关系 ,或 者 显示 向 上 或 向 下 发 展 的 关系 。 


8.2.2 ”插入 SmartArt 图 形 


想 要 在 文件 中 插入 SmartArt 图 形 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “SmartArt” 苇 按钮， 就 可 以 从 如 图 8-24 所 示 的 窗口 中 选择 要 
插入 的 图 形 类 型 与 设置 方式 ， 结 果 如 图 8-25 所 示 。 
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用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 分 组 信息 块 。 
适用 于 标题 较 长 的 列表 或 顶层 信息 。 








图 8-24 





文件 中 已 插入 该 图 形 了 


“[ 文 本 ] 


单 击 此 按钮 可 以 打开 文本 窗 格 











图 8-25 


8.2.3 ”以 文本 窗 格 增删 smartArt 结 构 


基本 的 图 形 出 现 后 ， 接 下 来 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “文本 窗 格 ”按钮 以 显示 出 文本 窗 格 ， 直 接 单 击 图 形 或 下 层 的 项 目 符号 
即 可 输入 文字 内 容 ， 若 按 Enter 键 ， 则 会 自动 新 建 同 一 层级 的 项 目 符号 ， 具 体 步骤 如 图 8-26 所 示 。 


视图 ACROBAT 1 
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2 归档 保存 -短期 记忆 
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用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 分 组 信息 块 。 
适用 于 标题 较 长 的 列表 或 顶层 信息 。 


了 解 有 关 SmartArt 图 形 的 详细 信息 











图 8-26 


若 默 认 的 图 形 版 面 不 够 用 ， 则 可 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “添加 形状 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “在 后 方 添加 形状 i 
项 ， 也 可 以 在 文本 窗 格 里 使 用 “设计 ”选项 卡 中 的 “升级 ” “降级 ”按钮 来 控制 层级 ， 具 体 步骤 如 图 8-27 和 图 8-28 所 示 。 
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| ° 适用 于 标 是 较 长 的 列表 或 顶层 信息 符号 
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图 8-27 











1 登录 -感官 记忆 





2 归档 保存 -短期 记忆 


O 输入 图 像 的 文字 | | StR 
A ià .整合 性 复习 
内 容 后 ， 按 Enter 键 | | :大量 的 复习 


ZŠ 加 项 目 》 $ 单 击 3 提取 -长 期 记忆 











syra? 垂直 项 目 符号 列表 
“升级 ”按钮 减少 层 = 用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 分 组 信息 块 
级 PD) 可 完成 图 中 所 适用 于 标题 较 长 的 列表 或 顶层 信息 。 


。 拼 宇 /听力 pi 
= es. 了 和解 有 关 SmartArt 图 形 的 详细 信息 
示 的 图 形 设置 amantan 














图 8-28 


TE 单 击 “添加 形状 ”按钮 ， 选 择 “在 后 方 添加 形状 ”后 ， 若 不 能 直接 输入 文字 ， 则 可 右 击 新 添加 的 图 形 ， 而 后 选择 “编辑 
文字 ”选项 才能 输入 文字 。 如 果 当 前 图 形 处 于 选中 状态 (双击 即 可 选中 ) ， 也 可 以 直接 输入 文字 。 


8.2.4 更 改 SmartArt 布 局 


输入 文字 内 容 后 ， 如 果 因 为 版 面 编 排 的 天 系 要 更 换 其 他 类 型 的 图 形 布局 ， 只 要 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “更 改 布局 ”按钮 即 
可 重新 选择 ， 这 样 原先 输入 的 文字 内 容 就 不 需要 再 重新 输入 了 ， 具 体 步 骤 如 图 8-29 所 示 。 
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图 8-29 


a T 
单 击 国 按 钮 ， 再 从 “插入 图 片 ”窗口 中 选择 要 插入 的 图 片 文件 即 可 ， 如 图 8-30 所 示 。 


1 登录 -感官 记忆 
* 多 重 感官 
* 不 定点 


| 瞬间 记忆 





图 8-30 


82.5 _ SmartArt 样 式 的 美化 


选择 图 形 的 布局 后 ， 还 可 以 在 “设计 ”选项 卡 中 选择 SmartArt 的 样式 ， 也 可 以 更 改 颜 色 ， 如 图 8-31 和 图 8-32 所 示 。 
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图 8-32 


面 介绍 的 是 调整 smartArt 的 整体 外 观 ， 如 果 要 修改 局 部 的 外 观 ， 可 切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 再 对 选 定 项 目的 形状 填充 、 
形状 轮廓 、 形 状 效果 或 者 文本 填充 、 文 本 轮廓 、 文 本 效果 进行 更 改 ， 如 图 8-33 所 示 。 
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图 8-33 


8.2.6 将 插入 的 图 片 转换 为 smartArt 图 形 


在 Word 文 件 中 插入 的 图 片 ， 只 要 排 好 图 片 位 置 ， 就 可 以 将 图 片 转换 成 SmartArt 图 形 。 如 果 将 图 片 的 布局 方式 设置 为 “文字 
环绕 ”， 那 么 一 次 只 能 转换 一 张 图 片 。 如 果 将 图 片 的 布局 方式 设置 为 “穿越 型 环绕 ” ， 就 可 以 一 次 选择 多 张 图 片 来 进行 转换 。 


转换 方式 很 简单 ， 先 选择 图 片 ， 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “图 片 版 式 ” 按 钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 版 式 即 可 ， 具 体 
步骤 如 图 8-34 和 图 8-35 所 示 。 
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图 8-34 
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片 的 版 式 设置 为 “穿越 型 环绕 
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图 8-35 


将 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 后 ， 图 片 就 具有 SmartArt 属 性 了 ， 我 们 可 以 按照 SmartArt 图 形 编辑 技巧 对 图 片 进行 编辑 ， 如 图 
8- 36 所 示 。 





> 图片 的 版 式 设置 为 “文字 环绕 ”。 


图 片 的 版 式 不 同 ， 
出 来 的 效果 就 不 同 


> 





图 8-30 


8.33 实践 : 以 SmartArt 图 形制 作 图 片 列表 


本 节 将 使 用 SmartArt 图 形 功能 来 制作 图 片 列表 。 打 开 “02 联想 力 的 魔术 .docx” 文 件 ， 在 “导航 ” 窗 格 将 章节 切换 到 2-5 
节 ， 如 图 8-37 所 示 。 






























































O 匀 选 此 项 可 打开 
“导航 ” 窗 格 











CE p- 图 像 串 联 法 也 是 属于 联想 法 的 一 种 ， 是 将 前 后 要 记 的 事项 加 以 串 

联 ， 原 则 也 是 将 各 个 项 目 图 像 化 ， 但 不 需要 创造 一 个 故事 。 只 需 注意 

T. 前 后 信息 间 的 关联 即 可 。 如 果 只 是 一 般 平凡 无 奇 的 图 像 ， 对 大 脑 的 刺 

i ü 激 是 有 限 的 ， 尽 量 创造 越 是 讨 张 、 荒 廖 的 内 容 ， 才 能 让 人 记得 长 久 。。 
2-1888iBIZ-R(mnemonio gia 以 下 这 个 简单 的 例子 ， 说 明 可 以 如 何 利用 串联 法 技巧 ,背诵 以 下 
2-2 EU 七 个 完全 没有 关联 的 名 词 ，。 


2-4 好 玩 的 心智 图 1° 





标题 mm ”结果 





@ 由 此 切换 到 2-5 节 





2-8 索 引 记 忆 法 工 
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图 8-37 


在 此 把 文件 中 的 小 偷 、 标 虫 、 三 明治 、 鲸 鱼 、 足 球 等 样式 列表 与 其 内 容 以 “垂直 图 片 列表 ”的 方式 呈现 。 


8.3.1 ”插入 与 选择 SmartArt 图 形 版 式 


1. 插 入 SmartArt 图 形 : 先 在 “小 偷 ”的 样式 列表 前 加 入 一 个 空 行 ， 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 以 删除 第 一 行 
的 缩 进 ， 再 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “插入 SmartArt 图 形 ” 按 钮 ， 具 体 步骤 如 图 8-38 所 示 。 





果 ， 构 图 时 就 要 尽量 构思 出 丰富 多 样 的 场景 ， 并 且 越 夸张 高 奇 越 好 。 et 国有 
请 看 以 下 的 建议 与 说 明 。。 


可 以 想象 一 个 贼 头 贼 脑 的 小 偷 ， 双 手 高 举 搜 括 来 的 财物 ， 骑 着 一 w F 
只 大 圭 虫 当 作 交 通 工具 ， 公 然 在 街道 上 呼 吊 而 过 。。 
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图 8-38 


2. 选 择 “ 垂 直 图 片 列表 ”图 形 版 式 : 切换 到 “列表 ”类 型 ， 单 击 “ 垂 直 图 片 列表 ”图 形 样式 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 以 插入 


该 样式 ， 具 体 步骤 如 图 8-39 和 图 8-40 所 示 。 
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用 于 显示 非 有 序 信 息 块 或 分 组 信息 块 。 
左 机 小 形状 用 于 存放 图 片 。 








图 8-39 





插入 SmartArt 图 形 了 —: 





832 ” 编 修文 字 与 图 形 结构 


1. 剪 贴 文字 到 图 形 中 : 默认 的 图 形 版 式 包含 标 题 和 和 下层 列 表 ， 现 在 按 序 剪 切 文 件 中 的 标题 与 正文 ， 然 后 粘贴 到 图 形 中 ， 具 体 
步骤 如 图 83-41 和 图 8-42 所 示 。 







RESH y B zz: Ctrl+V 组 合 键 粘贴 
ee 文字 ， 多 余 的 列表 项 则 按 
Backspace 键 删除 掉 


选择 文字 后 ， 按 
Ctrl +X 键 剪 切 文 字 





上 默认 图 形 已 陆续 : 只 红 通 通 的 地 虫 跑 到 厨房 里 ， 津 津 有 味 地 偷 吃 着 课 上 
填 入 文字 





图 8-42 


2. 添 加 图 形 并 粘贴 文字 : 单 击 第 三 个 图 形 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “添加 形状 ”按钮 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “在 后 面 添加 
形状 ”选项 3 次 ， 以 添加 3 个 空白 图 形 ， 如 图 8-43 所 示 。 
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添加 了 3 个 空白 图 形 
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图 8-43 


3. 剪 切 /粘贴 文字 到 图 形 中 : 按 序 选择 并 剪 切 标题 与 正文 后 ， 右 击 新 添加 的 图 形 ， 选 择 “ 编 辑 文本 ”选项 ， 出 现 文字 输入 点 
时 再 将 文字 粘贴 到 图 形 中 ， 完 成 后 拖 昂 图 形 版 式 下 方 的 圆 形 控制 点 可 调整 smartArt 图 形 的 高 度 ， 具 体 步骤 如 图 8-44~ 图 8-46 所 


何 \。 





图 8-44 








图 8-46 


833 ”插入 列表 图 片 





图 形 版 式 中 包含 图 片 图 标 ， 单 击 图 片 图 标 按钮 后 ， 选 择 “来自 文 件 。， 再 从 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 插图 ， 最 后 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 按 序 将 图 片 插入 ， 具 体 步骤 如 图 8-47~ 图 8-50 所 示 。 





图 8-47 


来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜索 
搜索 Web 


OneDrive - 个 人 
army_zhao@hotmail.com 





图 8-48 





E 插入 图 片 
















€: v 个 [| < 范例 文件 ， 08 > SE > ch02 图 v O | | 搜索 "ch02 图 " P 
组 织 ”新 建文 件 夫 


v psk 快速 访问 
mm 桌面 
+ F 
Ë) =s 
= AK 
F| WORD 高 级 排版 
O 实践 
1 实践 
| 1 新 截图 


w w % % 
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图 8-49 


只 红 通 通 的 球 虫 跑 到 厨房 里 ， 津 津 有 味 地 丛 吃 着 齐 上 的 三 


SE 二 
包 着 一 条 大 鲸鱼 当 内 饮 


TAHO EREL. AA 


像 导 弹 一 样 飞 向 昔 蓝 大 海中 的 小 帆船 





图 8-50 


834 更 改 图 形 颜 色 


想 让 图 形 版 式 多 一 点 颜色 ， 可 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 颜色 ， 如 图 8-51 所 示 。 





TEMES ”< 升级 
:三 添加 项 目 符号 “> 降级 
田 文 本 窗 格 è 从 右 向 左 品 - 








三 明治 


完成 图 形 颜 色 . 超级 巨大 的 三 明治 中 ， 包 着 一 
的 更 改 


一 般 有 着 起 膀 的 帆船 
出 惊讶 的 表情 
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图 8-51 


83.5 图形 版 式 居中 对 齐 


选择 图 形 版 式 时 ， 其 右 侧 的 白色 控制 点 可 用 于 调整 图 形 的 宽度 。 当 输入 点 放 在 图 形 右 侧 时 ， 可 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 


中 ”按钮 将 图 形 对 齐 文件 中 央 ， 具 体 步 骤 如 图 8-52 所 示 。 





-| 四 + $ [A] 
如 
s P |a-Tw- A-Aa-| £ Z” 
ER n 


LE 
口 


只 了 吡 牙 吓 哆 的 鲸鱼 ， 像 足球 金 童 贝克 汉 姆 似 地 活 咒 乱 跳 认真 
中 起 足球 参加 比赛 - 


足球 
有 着 能 能 火焰 的 足球 ， 像 导弹 一 样 飞 向 蓝 蓝 大 海中 的 小 帆船 


一 稻 有 着 翅膀 的 帆船 ， 正 快速 地 飞 向 太阳 公公 ， 连 太阳 公公 也 需 
出 惊讶 的 表情 
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第 9 草 ”表格 与 图 表 的 排版 技巧 


表格 在 办 公文 件 或 排版 中 应 用 得 相当 广泛 ， 不 仅 可 以 自由 组 合 出 复杂 的 表格 形式 ， 也 可 以 使 文件 看 起 来 整齐 美观 。 图 表 则 是 
将 数据 有 关 的 信息 以 图 形 方式 呈现 出 来 ， 让 复杂 的 统计 数据 顿时 变 得 一 目 了 然 ， 也 能 让 抽象 的 数据 具体 化 ， 使 阅读 者 易于 比较 数 
据 之 间 的 差异 。 本 章 将 对 表格 与 图 表 进 行 说 明 ， 让 大 家 能 够 轻松 自如 地 应 用 表格 与 图 表 ， 如 图 9-1 所 示 。 





图 9-1 


91 表格 与 图 表 的 使 用 技巧 


表格 和 图 表 是 组 织 与 呈现 数据 的 利器 ， 在 制作 文件 的 过 程 中 ， 因 为 表格 结构 灵活 ， 经 常 作 为 版 面 设计 的 辅助 工具 ， 图 表 则 可 
以 将 表格 中 的 数据 以 易于 理解 的 图 形 方式 呈现 出 来 。 表 格 与 图 表 在 “比较 ”与 “说 明 ” 方 面 占有 举足轻重 的 地 位 。 


要 让 表格 和 图 表 能 够 更 清楚 地 比较 出 数据 的 差异 ， 就 必须 在 设计 表格 时 多 用 些 心思 。 这 里 提供 几 项 技巧 作为 参考 ， 让 大 家 能 
够 快速 、 清 晰 、 简 明 地 对 各 项 内 容 进行 比较 和 对 照 。 


9.1.1 快速 将 文件 内 容 转换 为 表格 


要 将 文件 内 容 快 速 转换 成 表格 形式 ，Word 提 供 了 “文字 转换 成 表格 ”指令 ， 只 要 使 用 段落 、 逗 点 、 制 表 符 或 特定 的 分 隔 
符 ， 就 可 以 将 选择 的 文字 快速 转换 成 表格 形式 。 现 有 的 Excel 电 子 表格 也 能 够 在 Word 文 件 中 快速 插入 ， 省 去 了 复制 数据 的 步骤 。 
另外 ，Word 也 提供 了 “快速 表格 ”功能 ， 如 图 9-2 所 示 。 


审阅 视图 ACROBAT 

















][ 表格 式 列表 


fi 书 箱 l 




































































E ”插入 表格 由.… 


Ei esz) 铅笔 2 
”文本 转换 成 志 检 带 副 标题 1 


EQ Excel 电子 去 格 00 — ODREERAR 
单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 一 下 Ng N pm ANE l 
的 “表格 ”按钮 ， 从 下 an 9 > 2 š T 
拉 列 表 中 选择 “快速 表 manas 2 
格 ” 选项 加 后 就 可 以 一 = 
从 表格 列表 中 选择 想 wr m m 
要 应 用 的 表格 样式 W s > ‘o 














L 345 onk E pB 村 所 迁 内 容 保 存 到 快速 志 格 库 ( 


图 9-2 


9.1.2 ”显示 内 容 间 的 差异 


要 显示 内 容 之 间 的 差异 ， 利 用 表 头 进行 说 明 效果 比较 好 ， 如 果 需 要 同时 突出 显示 第 一 行 与 第 一 列 标题 ，Word 也 提供 了 “ 绘 
制 表格 ”的 方式 来 插入 斜 线 表 头 ， 如 图 9-3 所 示 。 


油漆 式 速 记 训 练 系统 授权 学 校 一 览 表 


授 





使 用 矢 线 表 头 可 突 
显 行 与 列 的 标题 


A 市 综合 大 学 社会 学 系 英语 初级 水 平 测试 
A 市 科技 大 学 | 计算 机 系 英语 中 级 水 平 测试 
B 市 理工 大 学 应 用 物理 系 — “英语 中 级 水 平 测试 
B 市 外 贸 大 学 | ARASA | 英语 初级 、 中 级 水 平 测试 
C 市 交通 大 学 化 学 系 英语 中 级 水 平 测试 
C 市 联合 大 学 | “全校 授权 英语 初级 、 中 级 水 平 测试 
D 市 师范 大 学 外 语系 英语 中 级 水 平 测试 























图 9-3 


91.3 ”利用 配色 使 表格 内 容 更 明确 


当 表 格 的 内 容 较 多 时 ， 为 了 让 表格 数据 更 易于 阅读 ， 不 妨 将 奇数 行 / 列 与 偶数 行 / 列 的 颜色 分 隔 出 来 ， 如 图 9-4 所 示 。 










西城 初中 一 年 级 H F 习 课程 表 
















































































全 "e = 四 Ti 
1 地 理 ( 杨 老师 ) 历史 ( 董 老师 ) 体育 ( 肖 老 师 ) 数学 ( 周 老师 ) 生物 ( 张 老 师 ) 
Geography History Physical Education Mathematics Biology 
2 语文 ( 王 老 师 ) 语文 ( 王 老 师 ) 语文 ( 王 老 师 ) 英语 ( 谢 老师 ) 数学 ( 周 老师 ) 
3 英语 ( 谢 老 师 ) 语文 ( 王 老 师 ) 生物 ( 张 老师 ) 语文 ( 王 老 师 ) 英语 ( 谢 老师 ) 
English Chinese Biology Chinese English 
4 计算 机 ( 赵 老 师 ) 体育 ( 肖 老 师 ) 生物 ( 张 老师 ) 历史 ( 董 老师 ) 体育 ( 肖 老 师 ) 
Computer Science Physical Education Biology History Physical Education 
午间 休息 时 间 
5 生物 ( 张 老师 ) 数学 ( 周 老师 ) 英语 ( 谢 老师 ) 计算 机 ( 赵 老师 ) 语文 ( 王 老 师 ) 
Biology Mathematics English Computer Science Chinese 
6 数学 ( 周 老师 ) 数学 ( 周 老师 ) 英语 ( 谢 老师 ) 地 理 ( 杨 老 师 ) 美术 ( 李 老 师 ) 
Mathematics Mathematics English Geography Fine Art 
7 BIREN) 音乐 王者 师 ) 班会 ( 孙 老 师 ) [22 (6262112) ARGEN) 
Independent Study Music Class Meeting Health Education Music 
8 体育 ( 肖 老 师 ) 美术 ( 李 老 师 ) 体育 ( 肖 老 师 ) 体育 ( 肖 老 师 ) 体育 ( 肖 老 师 ) 
Physical Education Fine Art Physical Education Physical Education Physical Education 
课 后 辅导 时 间 
图 9-4 


除了 以 手动 方式 自行 设置 行列 的 颜色 外 ，Word 也 贴心 地 提供 了 表格 样式 供用 户 选择 。 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “表格 样式 
选项 ”， 预 先 义 选 “ 镶 边 行 ” 或 “ 镶 边 列 ” 复 选 框 ， 如 图 9-5 所 示 ， 在 应 用 表格 样式 时 就 能 自动 加 入 。 












[Z] 标题 行 由 第 一 列 
L] 汇总 行 L] 最 后 一 列 
Oms M 852521 












D 选择 表格 样式 时 ， 会 
根据 勾 选 的 选项 显示 表格 
D 由 此 处 可 预先 勾 选 表 
格 样式 的 选项 
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914 ”将 数据 信息 可 视 化 


如 果 文 件 中 有 数据 信息 ， 使 用 表格 虽然 简单 明了 ， 但 是 要 让 用 户 直 接 比较 出 数值 的 高 低 ， 还 是 没有 图 形 表达 得 清楚 。 将 图 9- 
6 左 图 的 表格 数据 以 直方 图 的 方式 显示 ， 其 视觉 效果 一 目 了 然 ， 如 图 9-6 右 图 所 示 。 


商品 名 称 销售 金额 销售 金额 
$78,400 人 


$69,875 
Hiz 








$77,600 


Sa JT h 25397 $35,600 


RKC 


3DE E $33,750 
持久 眼线 笔 $10,400 GEER FRERE ZAEV RIRAN ZAKHERM DREF HAMRE 











ET 





图 9-0 


9.1.5 ”重复 标题 与 防止 跨 页 断 行 


对 于 跨 页 的 大 表格 ， 经 常会 出 现 两 种 情况 : 一 种 是 从 第 二 页 开始 就 看 不 到 标题 栏 的 内 容 ， 另 一 种 是 单元 格 无 法 将 数据 完全 显 
示 时 跨越 到 下 一 页 ， 使 表格 出 现 断 行 跨 页 的 情况 。 这 两 种 情况 都 会 造成 不 易 对 照 数据 ， 如 图 9-7 所 示 。 








































































































E | 
XZ i a. Rs I I [*esnun. zuasmasnusuzsnocntanp ss 一 ` ` 
n = Be ume rr rr pp m 1-2/1 100-299 < 一 第 二 页 之 后 无 法 看 到 
ansa 分 。 
x |mwsmy? seo ez seannansxnsmnawssumna,s. NEPRAN m Szgoneo x moz ë |ENMFARQINNR. PTAAR2ET. aos miss 标 ET 栏 内 DR 
per z. m2aremšpnun. FALSART DU AEDA KRENA 
3 [Wmax |oo | 3900 元 — | maccexgwykaa-nrramesm,+marthas FISD. MIRSFIRR. TRREATERIODNET 
ro 一头 Ehen. ez akungunupaswaynass miuzaszosrae. 
z. » Szsnšsp |107 ww ERATAIE. TERCIFBANEV. Sa. #aNVA 
4 maa un | seo 元 |m 为 妇 瑞 务 大 地 而 到 所 申 国 入 笠 全 考 条 件 之 一 。 mx ZEND. 2ttamtzrpexantasttnq. ŠERE 
s |ganšaš mo | :720 元 _“séamasw. TERGISSANES. ss. #2N5A TERNA. 2ESLAEAEFNELRLLNERRN 
a Eat. SEENI EETENGSNER. THERE E. *azüarnamasmasam ensa a Rar 
FERNRA. 2AAPASAFTRELRZZNERRD m menmaz oe jixoz |SURRPRRIREERATR. 
2 sasa 
ATASTAERNAME). RRENTATSITAT. s m | 到 多 这 游民 | im  |ixoz | SXSR8WZSERSZFEL 
munaqa. pappans. | (ew | 
全 | 再 于 寺 文 $ 业 | 1413 。 | 50 元 | SATERREWZEFSIE. m [SzüxaW so |moz —_sRAT8=s. FARGARBANEV. 2A. #TNVA 
sa max Eat. ttemtz:-Eerantenaa. Taere 
es mo | 1300 元 | Snassamaskaensz. *ëszsam zsamasnusnuranecquerap 
sasa 入 针对 天 等 间 号 熏 人 十 所 议 计 区 瑞生 能 力 珊 访 ， 二 要 潭 区 天 
ErZx*h iu — mz | 与 和 靶 大 学 委 计 教育 起 合作 开 发。 wa). semmususcnaetet,o. $-rassat 
sa SEeSRAEAtRHA. MATZES. #MLSAFAR 
. E wog _sanamawsxnsenawsskuanuna NEPRA FLER. narmmusuamnte. eumeus. 
asz E. &nZ22<+0 re mo MARR 3000 MEN. m |ZARZTR i | i190 元 sumzenRawmkensx. 
x  RERRSA| u 1900 元 Súevssaaysnsaensx. sa 
n = @% xe FIRAZRERRANYE. 
a 
mx BARRAR | xo wo 目 本 及 人 世界 各 籽 为 日 亚 们 有 习 才 到 这 其 已 汪 能 力 的 专区 
= 
a E me [nez 。 | ssnensasnassanmxantasnea. 
ng 
x ERRAN | 2247 3600 元 Bzztnax,5ssvsaarxast;sns=. 
“ma 
= wam mm [umn | mznentasnamsparzannayum. 
= 
wx “Smzupsn ie 。。 | 1s00 元 。 | Banentnspsmunamxpanpuea. 
wna 
m _smewmak ex | 2009 元 | Zureranaxseranua t, pRXS)FDETE 
sx xe*zzsasns. 
g. saznsa=+Sg. ssmekgo—sa. EFFRA 
z270. 
k (mzmess :8317 aen |smanazs. renuxsnanms. pa. #2n5A x 一 A Xe ZJ 
akta zti. TRENEZ LEETENGeRES. HERE a = = S 元 格 内 容 从 中 Br Z<, 
[ ] [ 














分 隔 为 两 页 
图 9-7 


解决 这 样 的 表格 困扰 其 实 很 简单 。 只 要 把 鼠标 指针 放 在 标题 栏 上 ， 青 单 击 “布局 ”选项 卡 中 的 “重复 标题 行 。 鸭 按钮 ， 第 
二 页 就 会 自动 显示 标题 栏 (注意 : 我 们 习惯 称 为 标题 栏 ， 而 在 Word 中 翻译 成 “标题 行 ”) ， 如 图 9-8 所 示 。 
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图 9-8 
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FTR) AWU ”单元 格 (E) ”可 选 文字 (A) 
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O 在 各 页 顶端 以 标题 行 形式 重复 出 现 (H) 





图 9-9 


92 ”表格 的 创建 与 表格 结构 的 调整 


前 面 已 经 简要 说 明了 表格 与 图 表 的 使 用 技巧 ， 下 面 将 介绍 表格 的 创建 方式 以 及 如 何 调整 表格 的 结构 。 


9.2.1 插入 表格 


要 在 文件 中 插入 基本 表格 ,可 以 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 ， 然 后 用 鼠标 拖 岛 出 表格 所 需 的 行列 数 ， 随 后 就 可 以 
在 文件 中 看 到 插入 的 表格 ， 如 图 9-10 所 示 。 
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播 入 表格 山 … 
4 绘制 表格 (D) 





Excel 电子 表格 (X) 
秆 1 页 E 快速 表格 中 





' 5) 


图 9-10 


我 们 也 可 以 在 单 击 “表格 ”按钮 后 ， 选 择 “ 插 入 表格 ”选项 ， 随 后 会 显示 如 图 9-11 所 示 的 “插入 表格 ”对 话 框 ， 除 了 输入 
表格 的 行 数 与 列 数 外 ， 还 可 以 设置 表格 的 “自动 调整 ”方式 。 


创建 基本 表格 后 ， 利 用 插入 /删除 行列 、 合 并 / 拆 分 单元 格 等 处 理 就 能 将 表格 调整 成 所 需 的 各 种 形态 ， 这 部 分 稍 后 再 介绍 。 











9.2.2 ”绘制 表格 


如 果 想 要 以 手绘 方式 制作 表格 ， 在 Word 中 也 可 以 实现 。 先 使 用 鼠标 拖 遇 出 表格 外 框 ， 再 在 表格 范围 内 画 出 直线 、 横 线 或 斜 
线 ， 具 体 步 又 如 图 9-12 ~ 图 9-15 所 示 。 


O 在 起 始点 单 击 





放 开 鼠标 按键 ， 表 格 的 外 
框 就 显示 出 来 了 





图 9-12 


O 用 鼠标 从 左 向 右 拖 电 画 
出 水 平 线 





图 9-13 


O 用 鼠标 从 上 往 下 拖 电 画 
出 垂直 线 





图 9-14 


O 用 鼠标 从 左上 往 右 下 拖 
二 





图 9-15 


如 果 要 结束 表格 的 绘制 工作 ， 在 表格 外 双击 即 可 。 


923 ”文字 /表格 相互 转换 
除了 从 无 到 有 慢 慢 绘 制 表格 外 ， 若 有 现成 的 文字 内 容 ， 则 用 段落 标记 、 逗 点 或 制 表 符 进行 分 隔 也 可 以 快速 将 数据 转换 成 表格 
形式 . 


下 面 以 Tab 键 输入 制 表 符 作为 文字 的 分 隔 ， 选 择 文字 后 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 文 
本 转换 成 表格 ”选项 ， 接 着 设置 “ 制 表 符 ”作为 分 隔 符 ， 即 可 将 文字 内 容 转换 为 表格 ， 具 体 步 又 如 图 9-16 ~ 图 9-18 所 示 。 
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图 9-16 








梅 文字 转换 成 表格 ? 
表格 尺寸 
P(O: 8 
行 数 (R): 
“自动 调整 "操作 
@ 国定 列 完 W): am H 
O REASES 
O 根据 窗口 调整 表格 (D) 


O 段落 标记 (P) O ESM) O 空格 (9) 


DHEA O 其 他 字符 (O): -| 





图 9-17 


| 月份。 | 产品 代号 "| 水 果 种 类 "| 销售 地 区 | 业务 编号 "| 单价 。 。 | 数量 。 。 | 总 金额 ” | 
A 30587. | 草 果 。 | 美国 |R9030。 | 100。 |56000。 |5600000 | 2 f 22 
22 [aoso |Æ E |Reo01 |60。 — [540002 |3240000- |。 “Á f 
2 |30587。 | 苹果 | 美国 | R9030。 | 120。 — [250002 | 3000000. | 






图 9-18 


(aaa 


表格 的 内 容 也 可 以 转换 为 文字 ， 只 要 单 击 表格 后 再 切换 到 “布局 ”选项 卡 ， 接 着 单 击 “ 转 换 为 文本 ”按钮 ， 再 设置 要 以 哪 种 


符号 来 分 隔 文 字 就 行 了 ， 如 图 9-19 所 示 。 





924 ”插入 Excel 电 子 表格 


在 Word 文 件 中 ， 若 要 将 Excel 电 子 表格 插入 进来 ， 可 单 击 “ 表 格 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “Excel 电子 表格 ”选项 ， 
再 使 用 “复制 ” “粘贴 ”选项 将 Excel 表 格 插入 ， 如 此 一 来 ， 还 能 在 Word 程 序 中 进行 复杂 的 公式 计算 ， 具 体 步 又 如 图 9-20~ 图 
9-24 所 示 。 


O 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
中 的 “表格 ”按钮 


OL 
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文本 转换 成 专 格 (V) 


O 选择 “Excel 电子 表格 ” 
选项 
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© 切换 到 Excel 
程序 ， 选 择 要 复制 
HARA, At, 
再 从 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “ 复 
制 ” 选 项 
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文件 (FP) SAW 
ACROBAT 


Al ~ Ë: #£ BB v 


O 粘贴 后 ， 用 鼠标 
拖 蝶 右 下 角 的 控制 
点 ， 控 制 要 显示 出 
的 单元 格 数 量 
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调整 完毕 后 ， 在 
单元 格外 单 击 ， 表 
示 结 束 编辑 


双击 可 编辑 Microsoft Excel 工作 表 m= = => - 








图 9-23 


3 - Word Jun Zhao 国 


Ea 视图 ACROBAT 


最 后 显示 出 表格 
在 Word 文件 中 
所 呈现 的 效果 





双击 可 编辑 Microsoft Excel 工作 表 B EJ R -— + 110% 





图 9-24 


对 于 上 面 所 加 入 的 电子 表格 内 容 ， 如 果 需 要 进行 加 总 或 其 他 计算 处 理 ， 只 要 双击 表格 ， 就 会 回 到 电子 表格 编辑 状态 ， 再 使 
用 “公式 ”选项 卡 进行 计算 即 可 。 


9.2.5 ”插入 与 删除 行 或 列 


在 Word 文 件 中 绘制 表格 后 ， 如 果 原 先 的 表格 不 够 用 ， 可 以 先 将 鼠标 放 在 想 要 插入 点 的 位 置 ， 再 从 “布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 
列 ” 分 组 中 选择 要 插入 行 或 列 的 位 置 ， 具 体 步 骤 如 图 9-25 和 图 9-26 所 示 。 


$0.58 &* ` HE |= 
品 |572 厘米 :| 出 
FEAS - 

单元 格 大 小 m 





直接 在 当前 列 左 侧 添加 


新 列 。 

















第 1 页 , 共 1 页 642 ”级 ”中文 (中 国 ) 


图 9-25 








ETEA 
插入 一 列 





图 9-26 


如 果 要 删除 行 、 列 、 单 元 格 或 表格 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “删除 ”按钮 ， 再 选择 要 删除 的 项 目 即 可 ， 如 图 9-27 所 示 。 











az- esst pia 图 在 FW 入 Eert gloss x :BE || Í 
[EE Meck 入 一 在 左 柚 括 入 | 团 拆 分 单元 格 “局 432 EK 出 sys mam 
EE Et ËB 在 右 侧 搬入 “FH 拆 分 表格 — FS 自动 调整 > - 
E 绘图 |x 删除 单元 格 (D)..。 | 5 HE 单元 格 大 小 r A 
兴 BAO 
3x MTR) 
R 删除 表格 中 
第 1 页 , 共 1 页 6 个 字 ” 级” 中文 (中 国 m EEN 民 -—+ 110% 
图 9-27 


926 合并 与 拆 分 单元 格 


如 果 要 将 多 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 ， 可 选中 要 合并 的 多 个 单元 格 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “合并 单元 格 ”按钮 ， 具 体 
步骤 如 图 9-28 和 图 9-29 所 示 。 


S 在 左 侧 搬 入 “E 拆 分 单元 
ES Gana, E 拆 分 表格 


r == 














6 个 字 [e SESE) 


图 9-28 











图 9-29 


若 选 择 单元 格 后 单 击 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 ， 则 会 显示 如 图 9-30 所 示 的 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 直 接 输入 要 拆 分 的 行 数 和 列 
数 之 后 ， 该 单元 格 就 会 被 拆 分 成 指定 的 数量 了 。 




















图 9-30 


9.2.7” 行 高 / 列 宽 的 调整 与 均 分 


要 想 任意 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 ， 可 将 鼠标 光标 移 到 行 / 列 的 边界 上 ， 当 鼠标 光标 变 成 双 箭头 时 ， 单 击 并 拖 电 鼠 标 ， 即 可 改 
变 行 高 或 列 宽 。 若 要 精确 设置 单元 格 的 大 小 ， 则 可 在 “布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”分 组 中 设置 。 另 外 ， 单 击 国 按钮 可 在 所 
选 行 之 间 平 均 分 配 行 高 ， 单 击 图 按钮 则 可 以 平均 分 配 列 宽 ， 如 图 9-31 所 示 。 
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6 个 字 ” [及 ”中文 (中 国 ) 


图 9-31 


928 ”自动 调整 表格 大 小 


右 击 表格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “自动 调整 ”选项 ， 随 后 可 以 选择 让 Word 根 据 内 容 自 动 调整 表格 、 根 据 窗口 自动 调整 
表格 或 者 固定 列 宽 。 也 可 以 单 击 “布局 ”选项 卡 中 的 “自动 调整 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 ， 如 图 9-32 所 示 。 


















边框 样式 (B) » | 
E nae 
li 文字 方向 00.… 条 根据 窗口 自动 调整 表格 (W) 
HATO.. H EAE 国 合 并 单元 格 $058 厘米 BE al | 
EE, *t6JE0£(R).. 转折 分 单元 格 | 名 | 123 k ;| 出 == 
要 ”新建 批注 M) = ij 
B 拆 分 表格 EEO Py 
合并 H 根据 内 容 自 动 调整 表格 (QO 
= 
未 休 -J 四 -AA 人 BH: ER- | 








根据 窗口 自动 调整 表格 (W) 
国定 列 完 (N) 


Bl: 三 之 -A- 包 -于 -| BA Me 


%4 
= 
Lay 
= 





图 9-32 


9.2.9 上 下 或 左右 拆 分 表格 


表格 制作 好 后 ， 如 果 需 要 将 原 表 格 一 分 为 二 ， 那 么 可 将 输入 点 放 在 要 拆 分 为 第 二 个 表格 的 首 行 内 ， 再 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 
的 “ 拆 分 表格 ”按钮 。 拆 分 后 ， 如 果 第 二 个 表格 需要 加 入 标题 栏 ， 再 选择 “在 上 方 插 入 行 ” 


选项 即 可 ， 具 体 步骤 如 图 9-33 ~ 图 
9-35 所 示 。 
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单词 9 = 
9e 超 左 脑 名 型 中 | 30000 1900 元 + 中 级 县 有 使 用 简单 英语 进行 日 常生 活 沟通 的 能 力 ， 约 高 中 毕业 程 e 
级 单词 ” 度 。 收 录 英 语 中 级 必 考 3000 个 单词 及 3000 HADH. "ë 
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n | ' _— WD] 
第 1 页 , 共 2 页 1468 4 [E pte) m FEE = -- 4 -+ 100% 
图 9-33 
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本 及 世界 各 地 为 日 语 学 习 者 测 武 其 日 语 能 力 的 考试 。? + 
m EE 民 -— + 100% 
图 9-34 


与 科技 大 学 语言 教育 中 心 合作 开发 。? 





超 左 脑 句 型 中 | 30000 
级 单词 2 


1900 元 + 


中 级 县 有 使 用 简单 英语 进行 日 常生 活 沟 通 的 能 力 , 约 高 中 毕业 程 
度 。 收 录 英 语 中 级 必 考 3000 个 单词 及 3000 HRAD. © 





旅游 相关 单词 9 24990 


日 语 能 力 N1 
Re 


1500 元 9 


与 旅游 学 院 语言 训练 组 合作 开发 ?= 


日 本 及 世界 各 地 为 日 语 学 习 者 测试 其 日 语 能 力 的 考试 。?” 





日 语 能 力 测试 | 5000° 
N2 级 + 





日 本 及 世界 各 地 为 日 语 学 习 者 测试 其 日 语 能 力 的 考试 。+ 








图 9-35 






O 单 击 “ 拆 分 表格 ” 
按钮 


@ 输入 点 放 在 要 
拆 分 为 第 二 个 表格 
的 首 行 内 


D 右 击 第 二 个 表 
格 的 首 行 ， 从 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 
“插入 ”一 “在 上 
方 插入 行 ”选项 





直接 在 新 插入 的 空 
行 中 输入 文字 


除了 从 上 或 下 进行 表格 拆 分 外 ， 也 可 以 从 左 或 右 来 拆 分 表格 。 选 择 并 以 鼠标 按 住 要 分 割 的 右 半 部 分 表格 ， 直 接 拖 昌 到 下 方 的 
段落 标记 处 ， 这 种 方式 可 以 完成 表格 的 拆 分 ， 如 图 9-36 和 图 9-37 所 示 。 
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用 鼠标 选择 并 
“| “ 按 住 右 半 侧 的 表 
| o| 格 不 放 
! 拖 电表 格 到 此 
Š 段落 标记 处 
图 9-36 











表格 拆 分 完成 

















图 9-37 


93 ”表格 属性 的 设置 与 美化 


学 会 基础 表格 的 创建 之 后 ， 接 下 来 介绍 表格 属性 的 设置 与 美化 。 因 为 表格 中 可 以 放 入 文字 或 图 片 ， 表 格 也 可 以 和 文字 一 起 进 
行 编排 或 组 合 ， 即 使 是 纯 表格 也 可 以 让 它 穿 上 很 美的 “衣裳 ”， 这 些 都 会 在 本 节 中 进行 说 明 。 


9.3.1 ”表格 文字 的 输入 与 对 齐 设置 


在 表格 中 输入 文字 很 简单 ， 只 要 单 击 单元 格 就 可 以 输入 。 如 果 要 移 到 下 一 个 单元 格 ， 那 么 可 按 Tab 键 切换 ， 或 者 按 上 /下 / 
左 / 右 方向 键 移动 。 在 单元 格 中 输入 过 多 文字 时 ， 若 无 法 在 一 行 中 完全 显示 出 来 ，Worq 会 自动 将 多 余 文 字 换 行 显 示 ( 见 图 9- 
38) ， 如 果 要 显示 在 同一 行 上 ， 只 要 拖 昂 单元 格 的 边框 来 调整 单元 格 的 大 小 即 可 。 
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黑 胡 椒 票 鸡 地 铁 堡 597 




















餐 < 单元 格 中 输入 了 过 多 文 
| 双 层 猪肉 干酪 堡 餐 | 79 元 | | 字 时 ， 若 在 一 行 中 无 法 完 
三 杯 鸡 地 铁 堡 餐 69 元 | 全 显示 出 来 ，Word 会 自 
里 肌 铁 板 面 套 餐 |697 动 将 多 余 文 字 换 行 显示 

图 9-38 


水平 对 齐 设置 


输入 文字 后 ， 若 要 设置 水 平方 向 对 齐 ， 可 在 选择 内 容 后 ， 到 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”分 组 中 选择 “ 左 对 齐 ”“ 居 中 "A 
对 齐 ” “两 端 对 齐 ” “分 散 对 齐 ”5 种 方式 ， 如 图 9-39 所 示 。 






-| 小 四 Y Wn 


EE r U -ab x, x° Ka 
粘贴 g LYS P 
= x A-V- A-Aa- A A Iñ G 





D 在 此 选择 要 对 齐 的 方式 












选择 要 对 齐 的 内 容 





| 德国 Q 丁 地 铁 堡 餐 | 
| 次 烧 猪 排 地 铁 堡 餐 59 元 | 
黑 胡 椒 重 鸡 地 铁 堡 餐 — 59 元 
双 层 猪肉 干酪 堡 餐 — 79 元 
三 杯 鸡 地 铁 堡 餐 | 69 元 
里 肌 铁 板 面 套 餐 69 元 | 
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忆 垂 直 对 齐 设置 


在 默认 状态 下 ， 单 元 格 中 的 文字 是 靠 上 对 齐 ， 所 以 当 单元 格 的 高 度 设 得 比较 大 时 ， 就 会 出 现 如 图 9-40 所 示 的 情形 。 


x 定价 “数量 
iQ TAS USU uz 


ER es we ani 


三 杯 鸡 地 铁 堡 餐 


图 9-40 








若 要 改变 文字 的 垂直 对 章 方式 ， 则 可 在 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 属 性 ”型 按 钮 ， 进 入 “表格 属性 ”对 话 框 后 ， 在 “单元 
格 ”选项 卡 中 设置 ， 具 体 步 骤 如 图 9-41 和 图 9-42 所 示 。 


表格 尾 性 


表格 四” FRN AW TEO ”可 选 文字 (A) 
字号 


口 指定 宽度 (W): 度量 单位 (M): 


PRE 


HP) ERO Æ MB) 





图 9-41 


文字 垂直 居中 对 章 > 德国 Q TRER 
将 烧 猪 排 地 铁 保 餐 
黑 胡 椒 逢 鸡 地 铁 保 餐 59 





双 层 猪肉 干酪 堡 餐 
三 杯 鸡 地 铁 堡 餐 
里 肌 铁 板 面 套餐 











图 9-42 


若 要 同时 进行 水 平 与 垂直 的 对 齐 设 置 ， 则 可 以 直接 在 “布局 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”分 组 中 选择 ， 如 图 9-43 所 示 。 





图 9-43 


9.3.2 ”表格 内 容 自 动 编号 


如 果 表 格 中 需要 输入 有 序 编号 ， 那 么 可 在 选择 内 容 后 使 用 “开始 ”选项 卡 的 “编号 ”功能 快速 加 入 ， 如 图 9-44 所 示 。 





O 选择 内 容 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 中 的 “编号 ”按钮 










-jn -|Y A]: 
> | 名 





O 选择 编号 对 齐 方式 





德国 Q 丁 地 铁 堡 餐 
2. 桨 烧 猪 排 地 铁 堡 餐 59|, 
黑 胡椒 票 鸡 地 铁 堡 餐 

















































+< Edna 自动 加 入 数字 编号 
5。 | 三 杯 鸡 地 铁 保 餐 
6. 里 肌 铁 板 面 套餐 69 —_ _ 
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933 ”在 表格 中 插入 图 片 


若 要 在 单元 格 中 插入 图 片 ， 则 可 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 片 ”号 按钮 ， 随 后 即 可 从 计算 机 上 选择 要 插入 的 图 片 文件 。 若 
插入 的 图 片 较 大 ， 单 元 格 会 自动 被 撑 大 ， 可 使 用 “格式 ”选项 卡 中 的 “高 度 ” 或 “宽度 ”来 设置 图 片 大 小 。 具 体 步 骤 如 图 9-45 
~ 图 9-48 所 示 。 










© 单 击 “插入 ” 选 mm 
项 卡 的 “图 片 ”按钮 





版 本 名 称 示 : 版 本 说 明 
à 通用 英语 中 级 词汇 通用 公共 英语 等 级 考试 是 面向 社会 ， 以 全 体 公 民 为 对 象 的 非 学 历 性 英 i 
@ 设置 插入 位 置 | 


能 力 的 水 平 考试 。 通 用 英语 中 级 水 平 (IR) 相当 于 我 国学 生 高 中 毕 : 
| = 或 自学 了 同等 程度 英语 课程 的 水 PP。 
商用 英文 托 业 词汇 TOEIC (Elb 英语 出 验 是 一 种 针对 英语 非 母 语 人 士 所 设计 的 英语 能 
国际 商务 职场 中 英语 综合 能 力 ， 这 个 版 本 收录 了 近年 来 TOEIC 测验 中 

标 为 托 业 考试 成 绩 850 分 以 上 。 
| 统考 必 备 单词 统一 入 学 测验 ， 这 个 版 本 收录 了 历届 试题 出 现 频 率 最 高 的 3000 个 单词 
上 的 水 平 。 








288 个 字 M pae) 
图 9-45 


插入 图 片 





= ~A |l < 范例 文件 > 09 v O 


组 织 ”新 建文 件 夫 
EN =m 
+ Fš 
5 == 
= 图 片 
[4 09 
|c 




















人 @ 单 击 “插入 ”按钮 











邮件 | 审阅 | 视图 


当 
图 
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= = = ] s: 、 = r =b 
man | Bmë- g- ES m 环绕 文字 ” 名 选择 窗 格 A- O 在 此 调整 图 片 高 度 或 宽度 
G- |Le- - È SF- 





公共 英语 等 级 考试 是 
| 语 证 书 考 试 ， 是 测试 应 斌 
KFP (ZR) 相当 于 我 国 
英语 或 自学 了 同等 程度 英 


图 片 较 大 时 会 将 单元 格 撑 大 
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版 本 说 明 
”通用 公共 英语 等 级 考试 是 面向 社会 ， 以 全 体 公民 为 对 象 的 非 学 历 性 英语 证 书 考试 ， 是 测试 应 试 者 英语 交际 
能 力 的 水 平 考 试 。 通用 英语 中 级 水 平 ( 三 级 〉 相当 于 我 国学 生 高 中 毕业 后 在 大 专 院 核 双 学 了 两 年 公共 英语 
或 自学 了 同等 程度 英语 课程 的 水 平 。 










通用 英语 中 级 词汇 






— 
|, 
w & 


完成 单元 格 中 的 图 片 插入 


Wu 


TOEIC《【 托 业 ) 英语 测验 是 一 种 针对 英语 非 母语 人 士 所 设计 的 英语 能 力 测 验 ， 主 要 负 试 非 英语 母语 人 士 在 
国际 商务 职场 中 英语 综合 能 力 ， 这 个 版 本 收录 了 近年 来 TOEIC 测验 中 出 现 频率 最 高 的 单词 共 4500 个 ， 目 
标 为 托 业 考试 成 绩 850 分 以 上 。 


商用 英文 托 业 词汇 








图 9-48 


934 图 片 自 动 调整 成 单元 格 大 小 


9.3.3 节 插入 图 片 时 ， 单 元 格 会 自动 调整 成 插入 图 片 的 大 小 ， 所 以 图 片 较 大 时 会 自动 将 单元 格 撑 大 。 如 果 和 希望 插入 图 片 时 能 
够 自动 调整 成 已 设置 的 单元 格 大 小 ， 那 么 可 在 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 属 性 ”名 按钮 ， 进 入 “表格 属性 ”对 话 框 后 ， 切 换 到 “ 表 
格 ” 选 项 卡 ， 青 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 取 消 勾 选 “自动 重 调 尺 寸 以 适应 内 容 ” 复 选 框 ， 具体 步 又 如 图 9-49 ~ 图 9-51 所 示 。 


FEE 


表格 中 (R) AWU ”单元 格 (E) ”可 选 文字 (A) 











图 9-49 





图 9-50 


版 本 说 明 
”通用 公共 英语 等 级 考试 是 面向 社会 ， 以 全 体 公民 为 对 象 的 非 学 历 性 英语 证 书 考试 ， 是 测试 应 试 者 英语 交际 


能 力 的 水 平 考试 。 通 用 英语 中 级 水 平 〈 三 级 》 相当 于 我 国学 生 高 中 毕业 后 在 大 专 院 校 又 学 了 两 年 公共 英语 
| 或 自学 了 同等 程度 英语 课程 的 水 平 。 


通用 英语 中 级 词汇 





商用 英文 托 业 词汇 TOEIC ( 托 北 》 英 语 测 验 是 一 种 针对 英语 非 母 语 人 士 所 设计 的 英语 能 力 测 验 ， 主 要 测试 非 英 语 母 语 人 士 在 
国际 商务 职场 中 英语 综合 能 力 ， 这 个 版 本 收录 了 近年 来 TOEIC 测验 中 出 现 频率 最 高 的 单词 共 4500 + B 
标 为 托 业者 试 成 绩 850 分 以 上 。 
插入 的 图 片 自 动 适 应 
单元 小 ， 不 需 
统一 入 学 测验 ， 这 个 版 本 收录 了 历届 试题 出 现 频率 最 高 的 3000 个 单词 ， 目 标 是 达到 统考 英文 成 绩 85 分 以 ° 4 格 大 J ; i na 
上 的 水 平 。 再 调整 图 片 的 尺寸 





图 9-51 


935 ”应 用 表格 样式 


在 绘制 表格 后 ，Word 还 提供 各 种 可 以 应 用 的 表格 样式 ， 只 要 在 “设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 选项 ”中 预先 勾 选 “ 镶 边 


行 ” 或 “ 镶 边 列 ” 复 选 框 ， 在 应 用 表格 样式 时 就 能 自动 加 入 镶 边 的 底 纹 。 另 外 ， 标 题 行 、 第 一 列 、 最 后 一 列 、 汇 总 行 等 也 可 以 轻 
松 应 用 到 表格 中 ， 具 体 步骤 如 图 9-52 ~ 图 9-54 所 示 。 





M 标题 行 [M] 第 一 列 
L] 汇总 行 L] 最 后 一 列 


























© 单 击 此 下 拉 按 钮 ， 
显示 出 表格 样式 

O 久 选 表格 样式 要 包 
含 的 选项 


O 选择 表格 
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播 入 


网 标题 行 Mi 第 一 列 


vea 口 ] 88221 


Ores ossa | 82222 昌 := = Ee EF Em e 
sas kona iucana uwa s ` yasa Ë= @ 选择 要 应 用 的 


表格 样式 























B 修改 雪 格 样式 (M).… 
B FeO 
亩 。 新建 专 格 样式 (N).… 
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标题 行 、 第 一 列 、 
镶 边 行 都 特别 突 


= í 包含 英语 初级 、 中 级 、 中 高 级 、 托 业 、 雅 思 、 托 


福 、 职 称 评定 英语 水 平 测试 等 版 本 。 


ASAR RE AE AHF E Ba ME 
尼 西 亚 语 、 韩 语 、 马 来 西亚 等 各 国语 言 。 





图 9-54 


936 ” 自 定 义 表格 边框 


表格 的 美化 除了 直接 应 用 表格 样式 外 ， 也 可 以 自 定义 表格 边框 ， 让 表格 呈现 不 同 的 粗 线 效果 。 要 设置 边框 ， 可 用 “设计 ” 选 
项 卡 中 的 “边框 ”分 组 进行 设置 ， 或 者 单 击 “边框 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “边框 和 底 纹 ” 选 项 进行 高 级 设置 。 这 里 我 们 先 为 
表格 上 下 加 入 较 粗 的 线条 ， 具 体 步骤 如 图 9-55 ~ 图 9-57 所 示 。 









































sassaj fse E [3| 7 = : © 在 “Q 设计 ” 选项 卡 














下 性 线 (B) 中 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 
HEEP) 
@ 选择 表格 
第 1 页 , 共 1 页 49142 [Ë ”中 文中 国 Š @ 选择 “边框 和 底 纹 ” 
选项 
图 9-55 
边框 和 底 纹 ? x 


@ 选择 此 边框 线条 的 样式 


单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
FN) 应 用 边框 





F — = @ 只 加 入 上 下 边框 的 按钮 
EE p "ÜÜ I 
BB @ 设置 边框 的 颜色 








O 选择 边框 宽度 














O 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 











=. 
=M KRERET 





分 类 ET 

| 升学 类 版 本 ”| 主要 包含 高 考 、 中考、GRE、GMAT、SAT 等 英 “ 
| 语 考 试 。 

英语 水 平 类 测试 ` 包含 英语 初级 、 中 级 、 中 高 级 、 托 业 、 雅 思 、 托 
版 本 福 、 职 称 评定 英语 水 平 测试 等 版 本 。 


pososssssssssss s.s... 


专业 英文 类 版 本 “| 与 各 大 专 院 校 合作 的 专业 英文 版 本 ,包括 旅游 、 
| | 国际 政治 、 生 物 科技 、 航 空 、 财 会 全 融 、 运 动 休 
M. EP. 计算机、 计算 机 商务 等 各 种 版 本 。 


;第 二 外 语 类 版 本 ; 包含 日 语 、 俄 语 、 法 语 、 西 班 牙 语 、 德 语 、 印 度 
| 尼 西 亚 语 、 韩 语 、 马 来 西亚 等 各 国语 言 。 











图 9-57 


另外 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 设置 好 边框 样式 与 边框 粗细 ， 就 可 以 快速 指定 要 加 入 的 边框 位 置 ， 方 式 如 图 9-58 所 示 。 





标题 行 [v] 第 一 列 ===] = 
EEE | | I 
T EEEE | | | 
z [I=I={={=| 
=< [GEGEE EEE 











ERA = m Apr O 选择 表格 后 ， 在 这 
Ë . 两 处 设置 笔 样式 与 笔 
划 粗 细 
| 主要 忆 信 高考、 中 者 、GRE 、GMAT 、SAT $H | 
| 语 考试 。 | 
| 包含 英语 初级 、 中 级 、 中 高 级 、 托 业 、 雅 思 、 托 | 
; 福 、 职 称 评 定 英语 水 平 测 试 等 版 本 。 I 
se T-O 从 下 拉 列 表 中 选择 
G a aska SSE, i 内 部 横 框 线 | “Q = > 9 ` 
、 计 算 机 、 计 算 机 商务 等 各 种 版 本 。 内 部 坚 村 线 W) 内 部 框 线 ” 选 项 
| 第 二 外 语 类 版 本 | E. fi 语 科 下 框 线 (W) š 区 区 
| 尼 西亚 语 、 韩 语 、 马 来 西亚 等 各 国语 言 。 I 余 上 框 线 (U) 内 框 线 已 应 用 指定 的 
粗细 与 样式 了 





= R 

绘制 表格 (D) 

查看 网 格 线 (G) 
边框 和 底 纹 (O).… 
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图 9-58 


937 ”文字 环绕 表格 


表格 和 文字 同时 排列 时 ， 也 可 以 做 出 文字 环绕 表格 的 效果 。 在 选择 表格 后 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “属性 ”按钮 ， 在 进 
入 “表格 属性 ”对 话 框 后 ， 在 “表格 ”选项 卡 中 选择 “文字 环绕 ”方式 即 可 ， 具 体 步骤 如 图 9-59 ~ 图 9-61 所 示 。 


e 选择 “Q 布局 ” 
选项 卡 






















O 单 击 “ 属 性 
按钮 

















O 选择 表格 


油 潜 式 速记 法 介绍 
记忆 大 量 信息 就 好 像 平 常 刷 油 潜 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 


| 第 1 页 , 共 2 页 “191/516 个 字 ” 吸 。” 中 文 (中 国 ) m 硬是 -— + 100% 








图 9-59 


表格 尾 性 


表格 中 FRA AWU TEO TEFA) 
尺寸 


Den mase e E 





@ 选择 “文字 环绕 ”方式 


O 单 击 “确定 ”按钮 









油漆 式 速记 法 介绍 
升学 类 版 本 记忆 大 量 信 息 就 好 像 平常 刷 油漆 
一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层 


DEES DE 包含 英语 初级 、 中 级 、 中 高 级 、 托 业 、 m. jt ” 雇 地 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。3 
福 、 职 称 评定 英语 水 平 测试 等 版 本 。 





漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 概念 应 用 







r 也 含 日 语 、 俄 语 、 法 语 、 西 班 牙 语 、 德语 、 印度 考 练习 ,搭配 高 速 大 量 回 转 与 多 层次 题 
Bees 尼 西 亚 语 、 韩 语 、 马 来 西亚 等 各 国语 言 组 切换 式 复 习 ， 达 到 全 脑 学 习 奇 迹 式 的 
相 乘 效果 。 因 此 ,简单 易学 的 油漆 式 速 
记 法 ， 其 记忆 速度 有 如 风 驰 电 党 般 的 高 铁 。 

油漆 式 速 记 法 应 用 在 单词 速记 的 原理 ， 结 合 了 高 速 的 速 读 ， 并 配合 大 量 的 回转 复习 ， 达 到 快速 
记忆 的 目的 。 希 望 通过 眼球 的 快速 移动 、 视 野 的 扩大 、 定 点 闪 字 、 不 定点 闪 字 、 多 字 同 步 显 示 的 面 
积 式 速 读 、 颜 色 刺 激 及 瞬间 感知 能 力 的 训练 ， 再 同步 配合 多 重 感官 的 刺激 ， 迅 速 将 单词 记忆 转换 为 
长 期 记忆 。 


L 


英语 水 平 类 测 

版 本 

专业 英文 类 版 本 在 快速 记忆 ， 是 一 种 “大 量 、 全 脑 、 多 
层次 回转 ”的 速 读 与 速记 方法 ， 它 利用 
右 脑 图 像 直觉 联 想 ， 其 结合 左 脑 理解 思 

第 二 外 语 类 版 








图 9-61 


文字 环绕 于 表格 
AN 


在 选择 “文字 环绕 ”效果 后 ， 若 继续 在 “表格 ”选项 卡 中 单 击 于 > 按钮 ， 则 会 进入 如 图 9-62 所 示 的 “表格 定位 ”对 话 框 ， 


在 其 中 可 设置 表格 居中 或 左 侧 ， 另 外 还 可 以 设置 表格 与 周围 文字 的 距离 。 


. om E] zu o22 mq 
pm E am sz masi 


M 随 文字 移动 (M) 
O 允许 重 琶 (A) 





从 下 拉 列 表 中 选择 表格 
与 文字 的 环绕 位 置 


图 9-02 


OA 是 设置 表格 在 文件 中 的 对 齐 位 置 ， 则 可 使 用 “开始 ”选项 卡 中 的 “段落 ”分 组 来 设置 右 对 齐 或 居中 对 齐 。 


94 ”使 用 与 编辑 图 表 


假如 要 在 文件 中 加 入 与 营业 销售 或 数据 有 关 的 信息 ， 以 便 进 行 说 明 或 比较 ， 通 常 使 用 “插入 ”选项 卡 中 的 “图 表 ” 功 能 来 实 
现 ， 因 为 将 复杂 的 统计 数据 以 简单 的 图 表 呈 现 不 仅 易 于 将 抽象 的 数据 具体 化 ， 还 能 让 阅读 者 一 目 了 然 。 


941 插入 图 表 


要 在 文件 中 插入 图 表 , 可 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “图 表 ” 吕 按钮， 接着 根据 图 表 的 用 途 选择 适合 的 图 表 类 型 与 样式 ， 如 饼 
图 、 条 形 图 、 柱 形 图 、 折 线 图 等 ， 随 后 可 进入 图 表 的 编辑 状态 ,具体 步骤 如 图 9-63 ~ 图 9-65 所 示 。 


选择 “插入 ”选项 卡 








O 单 击 “ 图表” 按钮 





s EH = 


"kasaq a — 
表格 BA Be ht 


了 SmartArt 
表格 插图 





图 9-63 


O 选择 徐 状 柱 形 图 


BB BR ja sf 30 jj 


me... 


ze an am) an: 


O 选择 柱 形 图 


SEAL “WN "WP 


O 单 击 “确定 ”按钮 


P E = PF @ EI % @ E; [z. [$ I @ > 








[ov] od on ee 
li i), l lil 


= Bu TEGA NE RER DIES 








进入 图 表 编 辑 状态 























类 别 1 类 别 2 类 别 3 
日系 列 1 系列 2 @ 系 列 3 
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图 9-65 


942 ”编辑 图 表 数据 


进入 图 表 编辑 状态 后 ， 可 在 显示 出 来 的 工作 表 中 输入 数据 和 信息 ， 随 后 就 可 以 看 到 更 改 后 的 图 表 ， 如 图 9-66 和 图 9-67 所 


NI 
àl 


y Microsoft Word... x @ 输入 完毕 ， 单 击 
此 按钮 关闭 工作 表 


| $78.400 
$69.875 


$35.600 O 更 改 的 图 表 数 据 
$163.672 
$33,750 
i _ $10.400.1 



























wa | vl, 5 5 单 击 此 按钮 可 再 度 
ETE : == | 打开 工作 表 来 编辑 
图 表 布 局 数据 类 型 人 
=n s H 数据 和 信息 
销售 金额 = 
$180,000 Ọ ° [+| 
$160,000 | f| 
$140,000 Ea 
$120,000 
$100,000 Ó 图 表 编 辑 SE 
$80,000 








$60,000 
$40,000 | 
$20,000 p p 
so Ó =a 


RYKER FRERE ZXEK ” 壳 虹 晶 密 粉 FEHER DREF 持久 眼线 笔 











一 一 s< L 用 鼠标 拖 昌 此 处 
ee o E SEEE) = EE 5 r + 120% 可 缩放 图 表 比 例 


943 ”更 改 图 表 布局 


如 果 对 默认 的 图 表 布 局 不 满意 ， 可 在 “设计 ”选项 卡 中 的 “图 表 布 局 ”分 组 中 单 击 “ 快 速 布局 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 图 


表 布 局 样式 ， 也 可 以 选择 “添加 图 表 元 素 ”， 如 图 9-68 所 示 。 















































mima k -一 sas - i < = . -© 单 击 设计 
O + “kusi emma l|. | |- Eke m 选项 卡 
局 ” 按钮 图 Fra 图 表 样 式 si gp Pa 
@ TRIIR e EE | use = 
RaRa s] + 
即 可 预览 更 改 后 Ed 
的 图 表 效 果 š a | i 了 了 | 


























S60.000 
I 600 $33.750 一 
ie 显示 更 改 结果 
$20.000 国 | $10.400 
so == 


REER FERRE SNS E FEHCE DREF HARRE 
销售 金额 
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图 9-68 


Q; 


W £ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 下 拉 列 表 ， 下 拉 列 表 中 有 坐标 轴 、 坐 标 轴 标 题 、 图 表 标题 、 
数据 标签 、 数 据 表 、 网 格 线 、 图 例 等 选项 ， 选 择 其 中 的 选项 即 可 看 到 更 改 后 的 效果 。 


944 ”更改 图 表 样 式 与 颜色 


在 创建 图 表 后 ， 我 们 可 以 应 用 “设计 ”选项 卡 中 提供 的 各 种 图 表 样式 。 另 外 ， 单 击 “ 更 改 颜 色 ” 按 钮 也 可 以 更 改 图 表 颜色 ， 
如 图 9-69 所 示 。 






视图 ACROBAT 


Rl,. srt nla 





unl.. ank- ssld : 


C 
nuhi 











_ 户 | ESR 
EEE HE == š 
= mina | ul... = SDR aiil.. MAN 
musu = i; JE - 
EE ma 到 nu PTE E JW TAM usl.. 
单 色 一 。 
mumus s L| 
TE — 

更 改 图 表 颜 色 图 表 样式 

图 9-69 


如 果 需 要 更 改 其 中 某 一 个 图 形 的 颜色 或 突显 出 来 ， 只 要 双击 该 图 形 进行 选择 ， 再 到 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 形 状 填充 ” > 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 要 更 改 的 颜色 即 可 ， 如 图 9-70 所 示 。 


图 专区 
Y 设置 所 选 内 容 格式 
人 重 设 以 匹配 样式 

当前 所 选 内 容 


$180.000 
$160,000 
$140,000 
$120,000 
$100,000 
Ó $80,000 
$60,000 
$40,000 
$20,000 


$0 





AL 


$78,400 


I I F ü 


E FEHER DEER 持久 眼线 笔 
s FE kS 完美 唇彩 @ 壳 虹 晶 密 粉 @ 柔 紫 润色 霜 DREF m 持 久 眼 线 笔 


EKER 
ZYRA 





Em) ` Ë 


i [2 
NDO|- 


EaR 








插入 形状 


$163,6 


$77,600 


丰盈 唇 线 笔 ”完美 唇彩 


OO 
了 


开工 | 
无 填充 (N) 


EK (P)... 
渐变 (G) 
纹理 


$33,750 


$10,400 


14.65 65 厘米 -| 


| 大 小 


5 — 
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945 ”更 改 图 表 类 型 


如 果 之 前 ; 





型 ”按钮 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 重新 选择 图 表 类 型 与 样式 ， 如 图 9-71 所 示 。 








lii 
@ 
* 
图 
@ 
也 
hi 
四 
ih 


95 实践 : 文字 转 表 格 与 表格 





$33,750 , 





选择 好 了 图 表 类 型 ， 在 图 表 数 据 制 作 完成 后 却 想 更 改 为 其 他 类 型 ， 那 么 可 单 击 “ 设 计 ” 选 


7% 


$10,400 , 2% 


$163,672 , 35% 


$78,400 , 17% 


$77,600 , 


$35,600 , 8% 





@ 切换 到 “ 格 
式 ” 选 项 卡 
@ 单 击 此 按钮 
并 选择 要 使 用 
的 颜色 


O 单 击 图 形 进 
行 选 择 


项 卡 中 的 “更 改 图 表 类 





图 9-71 


美化 


本 节 将 把 文字 转换 成 适合 的 表格 ， 同 时 加 入 表格 样式 的 设置 ， 让 表格 显示 出 丰富 的 颜色 。 打 开 “ 实 践 ”文件 夹 中 的 “02 联 
想 力 的 魔术 .docx” 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 中 勾 选 “导航 窗 格 ”， 并 在 “导航 ” 窗 格 切换 到 2-3 节 处 ， 如 图 9-72 所 示 。 











02 KEDARRA - Word Jun Zhao 
2 =) = ACROBAT a z 
= — >z om = msi = -一 - — 
可 6 WE Er 
阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 学 习 = ps 显示 比例 100% ”切换 窗口 宏 = 
视图 Ia [e a [S| £ | 品 拆 分 ER ~ 性 
视图 沉浸 式 页 面 移动 显示 显示 比例 窗口 宏 ShareP.. ~ 
=, v x 
M 2-3 故事 挂 勾 法 
在 文档 中 搜索 2 -| 





故事 挂 勾 法 是 自己 当 编剧 来 编 出 一 串 故 事 ， 来 把 要 记忆 的 事物 ， 


人 通过 故事 串 起 来 ， 以 便 帮助 我 们 记忆 。 这 个 道理 与 看 电影 的 原理 相 








re 同 ， 如 果 能 把 故事 情节 以 可 视 化 效果 呈现 出 来 ， 就 更 能 强化 记忆 的 强 
2-1 速 度 记忆 术 (mnemonic).. 度 
2-2 记 忆 的 逐 辑 指纹 -联想 力 
-3 法 接着 我 们 来 看 以 下 这 个 简单 的 例子 ， 请 各 位 尝试 利用 故事 挂 勾 法 
piesa 来 联想 出 它们 之 间 的 关系 ， 并 快速 记 住 下 表 中 这 十 个 名 词 : 
2-6 房 间 定位 记忆 法 
2-7 身 体 定位 记忆 1 
2-8 索 引 记 忆 法 2 

3 
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图 9-72 


9.5.1 “文字 转换 成 表格 


1. 以 逗号 分 隔 文字 : 先 将 数字 1 ~ 10 用 逗号 进行 分 


隔 ， 并 排 成 第 二 行 ， 文 字 显示 如 图 9-73 所 示 。 


= 


局， 使 它们 排 成 一 行 。 同 样 地 ， 从 “熊猫 ”到 “警察 ”的 段落 也 用 逗号 分 


接着 我 们 来 看 以 下 这 个 简单 的 例子 ， 请 各 位 尝试 利用 故事 挂 勾 法 
来 联想 出 它们 之 间 的 关系 ， 并 快速 记 住 下 表 中 这 十 个 名 词 : 


1 
熊猫 , 高 铁 , 电脑 , 市 长 , 饼干 , 学 校 , 太阳 , 炸 鸡 , 美国 , 警察 





图 9-73 


2. 文 字 转 换 成 表格 : 选择 这 两 段 文字 后 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “表格 ”按钮 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “文字 转换 成 表 
格 ” 选 项 ， 然 后 在 对 话 框 中 的 “文字 分 隔 位 置 ” 中 选择 “逗号 ”选项 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 基 本 表格 就 创建 完成 了 ， 具 体 步 


又 如 图 9-74~ 图 9-76 所 示 。 





B ! Oom IES Pai 国 - [Z - 
| = ld Se s s C3 Le z ==. IERE °| S 











图 片 加 或 联机 杭 频 链接 批注 hÀ 符号 A 
2 T) SmartArt 项 A= ~ | Flash 
插入 表格 媒体 批注 | 页 导 和 页 野 文本 pa R 
HHHH 青 各 位 尝试 利用 故事 挂 勾 法 
, 请 党 
pogṢ0p0p0g0g0 
回回 图 回回 回回 图 图 图 之 间 的 关系 ， 并 快速 记 住 下 表 中 这 十 个 名 词 : 
图 图 图 圆圈 图 图 图 图 图 
Elimia; ila imi m IE] 
sls) Es) il sl tml E] [sl 
SBE k nr sn am ea am 
E ASEO.. 
PÍ EMED) 编排 类 似 以 下 脚本 来 辅助 记 下 这 些 名 词 ， 各 位 不 一 定 要 
CESE e, EG RFE: 
图 ”快速 表格 (D , s : 
mxRp7sny 两 只 能 猪 ， 搭 乘 高 铁 来 到 了 上 海 ， 经 过 电脑 商城 看 到 了 
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图 9-74 





®© 固定 列 完 (W): 自动 向 
O 根据 内 容 调整 表格 ( 
(O 根据 窗口 调整 表格 (D) 


O 段落 标记 (P) @ 过 号 (M) O SEO) 
OASED O> =ë): |- | 





接着 我 们 来 看 以 下 这 个 简单 的 例子 ， 请 各 位 尝试 利用 故事 挂 勾 法 
来 联想 出 它们 之 间 的 关系 ， 并 快速 记 住 下 表 中 这 十 个 名 词 : 


我 们 可 以 编排 类 似 以 下 脚本 来 辅助 记 下 这 些 名 词 ， 各 位 不 一 定 要 
跟 我 想 的 故事 一 样 ， 赶 快 自由 发 挥 创意 : 





图 9-76 


95.2 ”表格 与 文字 居中 对 齐 


1. 自 动 调整 单元 格 大 小 : 在 表格 左上 方 单 击 外 按钮 以 选中 整个 表格 ， 再 到 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 自 动 调整 ”和 岗 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “根据 内 容 自动 调整 表格 ”选项 ， 可 将 列 宽 设 为 与 内 容 宽 度 相 同 ， 具 体 步 骤 如 图 9-77 所 示 。 





ES 根据 窗口 自动 调整 去 格 (W) 


接着 我 们 来 看 以 下 这 个 简单 的 例子 ， 山 menu FEZI 





来 联想 出 它们 之 间 的 关系 ， 并 快速 记 住 下 表 中 这 十 个 名 词 : 
q 


我 们 可 以 编排 类 似 以 下 脚本 来 辅助 记 下 这 些 名 词 ， 各 位 不 一 定 要 
跟 我 想 的 故事 一 样 ， 赶 快 自由 发 挥 创 意 : 


成 都 来 的 两 只 熊猫， 搭乘 高 铁 来 到 了 上 海 ， 经 过 电脑 商城 看 到 了 | 
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图 9-77 


2. 表 格 对 齐 页 面 中 央 : 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”分 组 中 单 击 “居中 ” 慎 按 钮 ， 可 将 表格 对 齐 页 面 的 中 央 ， 如 图 9-78 所 


个 \。 












| 
ER n 字体 





表格 在 页 面 
中 居中 对 齐 
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图 9-78 


3. 表 格 文字 居中 对 齐 : 只 选择 表格 中 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”分 组 中 单 击 “ 居 中 ” 刷 控 钮 ， 可 将 表格 中 的 文字 
居中 对 齐 ， 如 图 9-79 所 示 。 


"| 小 四 + 
z > B I U + ab x, X° 如 
- #lA->- A-A- |A| EO 


EHR n 字体 5 


显示 文字 居中 
对 齐 
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9.5.3 ”应 用 表格 样式 


1. 设 置 表格 样式 选项 : 选择 表格 后 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 选项 ”分 组 中 弥 选 “标题 行 ” 与 “ 镶 边 列 ” 复 选 框 ， 如 
图 9-80 所 示 。 





网 标题 行 网 第 一 列 
L] 汇总 行 L] 最 后 一 列 
OSA M 82521 
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图 9-80 


2. 选 择 表格 样式 : 在 “设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 自己 想 要 应 用 的 颜色 与 效果 ， 如 图 9-81 和 图 9-82 所 


NI 
àl 


M 标题 行 [v] 第 一 列 

口 汇总 行 口 ] 最 后 一 列 

Oman 回 Saa 
表格 样式 选项 | 


来 联想 出 它们 ， 





















































B 修改 表格 样式 (M)... 
B 清除 (O 
a ESEN)... 
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图 9-81 


来 联想 出 它们 之 间 的 关系 ， 并 快速 记 住 下 表 中 这 十 个 名 词 : 


显示 完成 的 
b | 表格 效果 


1 2 Ron E 5 6 7 8 9 | 10 


我 们 可 以 编排 类 似 以 下 脚本 来 辅助 记 下 这 些 名 词 ， 各 位 不 一 定 要 





图 9-82 


按 此 方式 即 可 完成 表格 的 制作 。 接 下 来 以 同样 的 方式 完成 2-3 节 后 面 的 表格 ， 如 图 9-83 所 示 。 


【 随 堂 练习 】 


1 .请 利用 你 


的 丰富 联想 力 ， 编 写 一 段 故事 来 记 住 以 下 名 词 : 


I 
BE on SOS PE EizY TSS KTA 











在 学 术 界 或 出 版 界 ， 使 用 Word 进 行 长 文件 编排 是 常 有 的 事 ， 少 则 数 十 页 ， 多 则 数 百 页 ， 想 要 加 快 编排 的 速度 ， 目 录 、 页 
眉 、 页 脚 、 脚 注 、 参 考 资料 、 封 面 等 事项 都 必须 考虑 进去 ， 如 果 能 多 人 花 一 些 时 间 来 了 解 ， 就 能 让 排版 工作 


10-1 所 示 。 
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10.1 长 文件 编排 时 的 注意 事项 


想 要 让 读者 在 长 篇 文件 中 快速 找到 所 需 的 信息 ， 提 高 文件 的 易 读 性 ， 在 编排 长 篇 文件 时 就 必须 在 这 方面 多 加 考虑 ， 这 里 提供 
几 个 注意 事项 供 大 家 参考 。 


10.1.1 ”使 用 目录 速 查 数据 


目录 对 于 长 篇 文件 来 说 是 不 可 或 缺 的 部 分 ， 其 作用 是 指导 读者 快速 找到 想 要 阅读 的 内 容 。 在 Word 中 可 以 通过 大 纲 来 自动 产 
生 目 录 ， 不 用 通过 复制 /粘贴 功能 一 一 抄录 章节 标题 。 如 图 10-2 所 示 为 大 纲 自动 生成 目录 的 范例 。 
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图 10-2 


要 查看 文件 中 是 否 有 大 纲 层级 的 设置 ， 可 在 打开 文件 后 ， 在 “视图 ”选项 卡 中 单 击 “ 大 纲 ” 按 钮 ， 随 后 即 可 进入 “大 纲 ” 状 
态 进 行 浏览 ， 具 体 步骤 如 图 10-3 和 图 10-4 所 示 。 


= B JOR og Ë 


— 页面 视图 Web 版 式 视图 =l = 
GI 页 
视图 人 页 面 移 动 





图 10-3 


始 插入 设计 布局 引用 邮件 审阅 











~ 2- 显示 级 别 (S): 
单 击 此 按钮 会 展开 _ ca 
选中 的 项 目 AIR 


@ 1-1 
@ 1-2 分 工 的 左右 脑 . 
@ 1-3 RFE- 


@ 1-4 记忆 守门 员 一 一 海马 回 与 杏仁 核 ， 显示 文件 的 大 纲 层级 
@ 1-5 ARBRAR- 
@ 1-6 神奇 的 脑 电波 | 

从 大 脑 生理 学 的 角度 来 解释 , 任何 人 不 管 在 什么 时 候 、 做 . 

SA P tss GHR), ayata iBEpL, BRASE.. i 

如 此 一 来 ,无论 是 学 习 或 阅读 i : 层级 展开 状态 


脑 波 。 
Be 14 一 100Hz, 这 种 脑 电波 反映 的 是 人 类 在 一 种 紧张 .. . - 


< , 
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图 10-4 


另外 ， 在 “视图 ”选项 卡 中 义 选 “导航 窗 格 ” ， 就 可 以 从 “ 叶 航 ” 窗 格 看 到 所 设置 的 标题 情况 与 文件 结构 ， 这 些 都 是 设置 目 
录 的 基础 ， 如 图 10-5 所 示 。 


Jun Zhao 
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左右 脑 虽然 分 工 ， 但 彼此 的 能 力 却 是 差 很 大 ! 。 
大 脑 专家 认为 多 数 人 终 其 一 生 约 只 运用 了 大 脑 3% 的 功能 , ER 97% 





导航 窗 格 显示 : 的 功能 者 以; 睡 状 态 强 茂 在 右 脑 的 洪 能 中 。 因为 他 们 多 半 习 惯 使 用 掌管 
出 文件 标题 与 语言 和 计算 的 左 脑 来 思考 ， 因 此 左 脑 越 用 越发 达 , 反而 长 期 琉 忽 了 右 脑 
X< TER = - 的 使 用 。* 


i i 

结构 j 例如 以 往 的 传统 教育 模式 就 是 偏向 左 脑 学 习 ,可怜 的 学 生 几乎 都 是 
在 强 记 死 背 ， 只 要 填 满 老师 心中 的 “标准 答案 ”就 是 取得 高 分 的 最 佳 
AE. < 
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图 10-5 


10.1.2 ” 善 用 页 眉 和 页 脚 以 增加 文件 的 易 读 性 
页 直 和 页 脚 的 基本 功能 就 是 为 读者 提供 阅读 的 导航 ， 所 以 文件 名 称 、 章 节 名 称 、 页 码 、 文 件 创建 日 期 等 信息 都 会 显示 在 这 


里 。 尤 其 是 长 篇 文件 ， 页 眉 和 页 脚 信息 对 于 导航 的 作用 更 加 重要 ， 而 且 设 计 一 次 后 即 可 应 用 到 整个 文件 或 整 本 书 中 。 这 部 分 在 开 
始 进行 页 面 布局 时 已 经 指导 大 家 如 何 设置 了 ， 相 信 大 家 都 很 熟悉 了 。 


10.1.3 ”加 入 页 码 显 示 当前 页 数 


页 码 用 来 标示 页 面 的 号 码 ， 也 可 以 进行 书 的 页 面 总 数 的 统计 。 页 码 方 便 读者 进行 检索 ， 以 便 快速 翻阅 到 想 要 阅读 的 内 容 。 





页 码 除 了 放置 在 页 丑 或 页 脚 处 外 ， 也 可 以 根据 设计 者 的 版 面 设计 而 放置 在 页 面 的 左边 界 或 右边 界 。 页 码 可 以 加 入 装饰 的 图 
样 ， 或 者 使 用 线条 图 案 来 与 正文 做 视觉 区 分 ， 让 读者 能 够 清楚 辨识 ， 如 图 10-6 所 示 。 
k“ 多 媒体 概论 01 认 识 多 媒体 
EE (Multi Media) 可 以 称 为 是 一 项 包 Lakat dlk aiki Eas 
括 多 种 视听 (audio visual》 表现 模式 的 创作 ， 在 不 同 teh Es 
ONAA NARER TR NATERA IHRATESKRHZ ARSH. MHNA | SE 
® TANRI TNTIE MEENT RELENE 助教 学 系统 大 量 运用 了 视频 、 疡 音 、 图 片 及 动画 等 + 页 码 可 以 放 在 左右 


发 展 ， 计 算 机 科技 日 新 月 异 ， 使 得 个 人 计算 机 对 各 种 
媒体 的 处 理 能 力 大 为 增加 。 因 此 对 于 各 种 媒体 内 容 ， 
均 能 够 以 个 人 计算 机 将 它们 转化 成 数字 形态 的 信息 内 
容 ， 然 后 再 通过 计算 机 加 以 整合 与 运用 ， 最 后 配合 按 
口 设 备 来 展示 多 媒体 效果 。 


1 多 媒体 产品 与 现代 生活 * 
近年 来 由 于 宽带 的 普及 与 信息 技术 的 突 飞 泛 进 ， 


使 得 个 人 计算 机 对 各 种 媒体 数据 的 处 理 能 力 大 为 增加 ， 


不 但 能 将 它们 转化 成 数字 形态 的 信息 内 容 ， 并 且 可 配 
合计 算 机 的 接口 设备 来 展示 多 媒体 获 果 。 另 外 ， 岗 作 
完成 的 多 媒体 产品 不 仅 可 以 在 独立 的 计算 机 中 措 放 或 
执行 ， 也 可 以 通过 网 络 传输 方式 ， 提 供给 远程 的 用 户 
操作 或 欣赏 。 例 如 ， 过 去 传统 的 产品 展示 或 教学 方法 
中 ， 大 都 是 使 用 文字 或 静态 图 片 来 展现 传播 的 内 容 ， 
这 时 如 果 能 将 这 些 展示 内 容 ， 制 作成 多 媒体 产品 或 教 
学 光盘 ， 那 么 展示 者 仅 需 在 会 场 或 教室 中 安排 一 台 个 
人 计算 机 ， 就 能 够 精彩 传达 所 有 内 容 。 


体系 材 ， 因 此 对 信息 化 收 者 的 视觉 与 听觉 神经 ， 将 迁 
成 强烈 的 剂 激 与 居 揪 。 当 用 户 乔 到 这 些 粳 心 设计 的 反 
作 界面 时 ， 便 情不自禁 地 想 要 湖 试看 乔 。 事 实 上 ， 在 
用 户 这 种 自发 性 的 学 习 过 程 中 ， 所 获得 的 学 习 成 果 远 
比 传统 十 罗 式 的 教育 方法 要 好 。 

1-2 多 媒体 网 页 + 

多 媒体 网 页 是 全 球 信息 网 上 展示 信息 的 新 趋势 ， 

不 管 是 多 枯 炮 乏味 的 内 容 ， 适 当地 加 上 声音 、 图 片 、 
动画 或 视频 等 级 引 人 的 元 系 之 后 ， 就 能 交 得 丰富 又 生 
劲 ， 而 所 襄 “ 超 媒体 Hypermedia》” 则 是 指 将 网 终 
上 不 同 的 媒体 文件 ， 通 过 超 链 接 Hyperlink) FRE 
接 在 一 起 ， 相 当 适合 以 数字 化 的 形式 进行 信息 的 收集、 
保存 与 分 享 。 例 如 使 用 Flash 的 动画 格式 ， 除 了 可 以 
产生 动态 按钮 之 外 ， 也 可 以 产生 连续 的 动画 ， 让 用 户 
充分 柄 入 场 最 中 一 起 互动 ， 并 可 搭配 背景 言 乐 或 按钮 
EM PARRE, MA Fah 可 以 对 图 片 进行 夺 


图 10-6 


两 侧 ， 也 可 以 加 入 
图 案 作为 装饰 


在 Word 程 序 中 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 就 可 以 选择 页 码 要 放置 的 位 置 。 若 文件 中 要 分 章节 ， 想 要 调整 页 
码 的 显示 格式 ， 则 可 以 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 进行 设置 ， 如 图 10-7 所 示 。 


当前 位 置 (QO) 
删除 页 人 的 (R) 





图 10-7 


10.1.4 ”用 脚注 和 尾 注 增加 文件 的 可 读 性 
“脚注 ”和 “ 尾 注 ” 是 文件 正文 的 补充 说 明 ， 常 用 来 解释 或 批注 某 个 专 有 名 词 或 词语 ， 是 正文 的 参考 资料 ， 用 以 说 明 资料 来 
源 或 补充 ， 以 增强 文件 的 可 读 性 ， 一 般 多 在 研究 报告 中 出 现 。 


“脚注 ”的 特点 是 文字 之 后 会 出 现 一 个 上 标 符 号 或 编号 ， 而 说 明文 字 会 显示 在 该 页 的 底部 ， 同 时 会 以 脚注 分 隔 线 隔 开 ， 并 在 
左 侧 显示 脚注 引用 编号 ， 如 图 10-8 所 示 。 


2-3 移动 通信 技术 ， 

在 二 十 世纪 九 十 年 代 (1990) 后 期 ， 由 诺基亚 
(NOKIA) 制造 的 第 一 部 结合 计算 机 和 移动 通信 技 
术 的 移动 电话 诞生 了 ， 触 发 了 所 有 的 移动 电话 厂商 开 
始 研究 如 何 将 移动 通信 技术 与 多 媒体 技术 连接 。， 


从 最 初 所 提出 的 GPRS (General Packet Radio 
Service ) 技术 、 接 着 提出 了 WAP ( Wireless 
Application Protocol) 手机 的 概念 、 直 到 近年 所 推 “脚注 ”的 引用 标记 
广 的 MMS (Multimedia Messaging Service) 多 媒体 
短信 服务 ， 甚 至 于 第 三 代 移动 通信 系统 


脚注 分 隔 线 





13G《 第 三 代 移 动 通信 系统 ) 是 一 种 结合 移动 电话 及 因特网 多 媒 
体 信息 服务 的 两 种 科技 ，3G 服务 能 够 同时 间 传 送 声音 、 电 子 邮 * 


-< = 


图 10-8 


脚注 的 文字 内 容 








当 我 们 将 鼠标 指针 移 到 脚注 所 标示 的 符号 上 时 ，Weord 会 自动 以 小 方块 显示 该 脚注 的 内 容 ， 如 图 10-9 所 示 。 


从 最 初 所 提出 的 GPRS (General Packet Radio 
Service) 技术 、 接 着 提出 了 WAP (VJ MECRA) E Wmwanu | 
Application Protocol) 手机 的 概念 、 直 到 近 a A pia pipaqsi 


服务 能 够 同时 间 传 送 声音 、 电 子 邮 件 、 实 时 通 


广 的 MMS (Multimedia Messaging Service) =. 
短信 服务 ， 甚 至 于 第 三 代 移 动 通信 系统 (3G . 


图 10-9 








“ 尾 注 ”的 作用 与 “脚注 ”类 似 ， 所 不 同 的 是 ， 尾 注 放 在 文件 的 最 后 或 者 小 节 的 最 后 ， 如 图 10-10 和 图 10-11 所 示 。 


01 认 识 多 媒体 


主要 有 Compact Flash 卡 、Smart Media 卡 及 Sony 
Memory Stick 卡 等 三 种 ， 目 前 的 数码 相机 还 附 有 液晶 


屏幕 可 以 随 拍 随 看 ， 不 满意 还 可 马上 重 拍 。 另 外 ， 数 
码 相 机 常见 的 输出 接口 有 a USB 及 IEEE 1394 
等 三 种 ， 其 中 以 IEEE 1304: 扬 口 传输 速率 , ¿ EE: 5 phan 





图 10-10 


01 认 识 多 媒体 


` IEEE1394 是 由 电气 与 电子 工程 师 协会 (IEEE) 所 





ER 
提出 的 规格 ， 是 一 种 适用 于 消费 类 电子 与 视频 产品 , < ”| 尾 注 的 文字 扩容 会 
例如 刻录 器 、 数 码 相机 、 扫 描 仪 、DV 等 。。 E 放 在 文件 的 最 后 





图 10-11 


10.1.5 ”用 题 注 来 增强 图 表 的 可 读 性 


在 编排 文件 时 ， 经 常会 将 表格 或 图 例 以 数字 加 以 编号 ， 然 而 在 创建 文件 的 过 程 中 ， 经 常会 反复 挪动 章节 的 内 容 、 增 减 图 表 ， 
所 以 当 图 表 顺 序 有 变动 后 ， 如 果 要 手动 重新 编号 ， 就 会 相当 耗费 时 间 。 


Word 提 供 了 “ 题 注 ” 功能， 只 要 在 图 表 的 位 置 插入 一 个 题 注 位 置 ， 一 旦 更 改 了 图 表 的 位 置 ， 系 统 就 会 自动 将 其 重新 编号 ， 
这 样 一 来 作者 就 不 必 担 心 图 表 的 增 减 ， 从 而 专心 于 文字 的 编写 和 创作 。 


10.2 ”页 码 与 页 眉 / 页 脚 的 设置 


页 眉 / 页 脚 与 页 码 的 设置 相信 大 家 都 已 经 熟悉 了 ， 早 在 第 2 章 介绍 页 面 布局 时 我 们 已 经 介绍 了 基本 的 设置 技巧 ， 只 要 双击 文件 
的 页 眉 或 页 脚 处 ， 就 能 进入 页 层 和 页 脚 的 编辑 状态 ， 若 要 新 建 页 码 ， 则 可 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 要 新 建 的 位 置 即 可 。 这 里 将 针对 页 眉 / 页 脚 与 页 码 的 部 分 做 些 补充 说 明 ， 让 大 家 有 更 深 一 层 的 认识 。 


10.2.1 更 改 页 屠 / 页 脚 的 大 小 


双击 页 眉 / 页 脚 处 并 进入 编辑 状态 之 后 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 可 看 到 “人 位置” 分组， 修改 “页 眉 项 端 距离 ”或 “页 脚底 端 距 
离 ”的 数值 ， 即 可 更 改 页 丑 / 页 脚 的 大 小 ， 如 图 10-12 所 示 。 


首页 不 同 + 页 眉 顶 端 距 高 : 1.5 厘米 


奇偶 页 不 同 | 页 脚底 诺 距 高 : 1.75 厘米 
显示 文档 文字 
选项 





图 10-12 


10.2.2 ”让 页 眉 / 页 脚 信息 靠 右 对 齐 


在 编辑 页 眉 / 页 脚 信息 时 ， 最 简单 的 方式 是 使 用 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”分 组 来 设置 文字 左 对 齐 、 居 中 、 右 对 齐 或 两 端 对 
齐 ， 如 图 10-13 左 图 所 示 。 除 此 之 外 ， 在 进入 页 眉 和 页 脚 编辑 模式 时 ， 可 以 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “插入 对 齐 制 表 位 ”按钮 插 
入 制 表 位 来 协助 页 眉 / 页 脚 信息 的 对 齐 ， 如 图 10-13 右 图 所 示 。 


二 + 页 眉 顶 端 距 高 : 1.5 厘米 
= t 页 脚底 并 距 高 : 1.75 厘米 


插入 对 齐 制 表 位 
位 置 





图 10-13 


如 图 10-14 所 示 ， 设置 “ 右 对 齐 ”， 对 齐 基 准 为 “ 边 距 ”， 再 选择 “前 导 符 ”， 就 可 以 在 文字 之 前 加 入 指定 的 前 导 字 符 ， 具 
体 步 又 如 图 10-14 和 图 10-15 所 示 。 


O 〇 去 对 齐 D OEHO 图 右 对 齐 (R) 








图 10-15 


10.23 ”快速 新 建 页 眉 和 页 脚 内 容 的 部 件 


在 新 建 页 层 / 页 脚 内 容 时 ，Word 也 为 用 户 提 供 了 许多 文档 部 件 ， 可 以 加 入 日 期 、 标 题 、 公 司 、 作 者 等 文件 摘要 信息 。 在 页 
眉 /页 脚 编辑 状态 下 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 档 部 件 ” 目 -按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “文档 属性 ”选项 ， 再 从 列表 中 选择 要 
加 入 部 件 对 应 的 名 称 即 可 。 插 入 文档 部 件 后 ， 用 户 只 需 在 其 字段 内 输入 信息 即 可 ， 具 体 步骤 如 图 10-16 和 图 10-17 所 示 。 


首页 不 同 A.s 厘米 ` 
奇偶 页 不 同 2175 厘米 ` 
| 显示 文档 文字 

选项 位 置 





备注 
m] (F)... 标题 
构建 基 块 管理 器 (B).… 单位 
ip 单位 传真 
单位 地 址 
单位 电话 
单位 电子 邮件 
发 布 日 期 
关键 词 


经 理 





图 10-16 


显示 加 入 的 “主题 ”部 件 后 ， 直 接 在 字段 中 输入 文字 即 可 


Jun Zhao 


口 mia - [5 Ë - [ [ 口 首页 不 同 村, 1.5 厘米 

[1 m + EB 文档 篇 息 图片 A =m » OSAA = 175 厘米 ` 
H m- 3 BEH a eene M 显示 文档 文字 

页 眉 和 页 肢 插入 选项 

















oN? E PRR) 





图 10-17 


10.2.4 同一 份 文件 的 不 同 页 码 格式 


在 同一 份 文件 中 的 页 码 格式 基本 上 是 相同 的 ， 页 码 也 是 连续 的 ， 但 是 有 时 候 也 会 在 同一 份 文 件 中 采用 不 同 的 页 码 格式 ， 如 书 
的 目录 、 前 言 、 序 言 等 ， 此 时 页 码 编号 往往 与 正文 的 页 码 格式 不 同 。 想 要 在 同一 份 文 件 中 应 用 不 同 的 格式 ， 最 简单 的 方式 就 是 按 
照章 节 内 容 将 文件 划分 成 不 同 的 章节 ， 然 后 在 不 同 的 章节 中 新 建 不 同 的 页 码 格式 。 


要 进行 不 同 的 设置 ， 先 将 插入 点 放 在 要 分 页 或 分 节 的 位 置 上 ， 在 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “分 隔 符 ” 与 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “下 一 页 ”分 节 符 ， 这 样 就 可 以 将 光标 以 后 的 文字 显示 到 下 一 页 中 ， 如 图 10-18 和 图 10-19 所 示 。 


(2) 在 “布局 ”> 选项 卡 中 文件 插入 i | : 引 Et es nl ACROBAT 
单 击 “ 分 隔 符 ”按钮 j Ir 




















M | [O = 
文字 方向 页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 栏 


页 面 设 置 [一 标记 一 页 结束 与 下 一 页 开始 的 





HETO 

E] ETETE AEATF 
== 一 栏 开始 . 

自动 换行 符 CD 


o 输入 点 放置 在 此 处 = 分 隔 网 页 上 的 对 象 周围 的 文 


闻 ， 如 分 隔 题 注 文字 与 正文 。 





TAN 
插入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 
s N 

= 连续 (O) 

=| 。 插入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开 
新 节 。 


@ 单 击 “ 下 一 页 ”选项 











| ”偶数 页 (日 

插入 分 节 符 并 在 下 一 偶数 页 上 
开始 新 节 。 
| S250) 
插入 分 节 符 并 在 下 一 奇数 页 上 
开始 新 节 。 
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图 10-18 
H m 口 
E x =e 
P u ms. m m 
TE 型 aB A VERSES 图 片 REH HETE HENN a | “2 
页 局 和 页 湖 插入 S Bm vE 关闭 a 
T-8115 _— = ~ 
OO [SEE 
“目录 ”已 移 到 下 一 页 目录 ， 
中 , 同 时 可 以 从 页 B ` ERA 共 3 页 24 E SASE) T R- === = 





页 脚 处 看 到 分 节 的 标记 
图 10-19 
在 分 节 以 后 ， 就 可 以 在 每 节 新 建 不 同 的 格式 页 码 。 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 码 格 


式 ”， 弹 出 如 图 10-20 所 示 的 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 从 中 选择 新 的 编号 格式 。 另 外 ， 要 让 不 同 小 节 的 页 码 从 1 或 指定 的 数值 开始 
排列 ， 可 选中 “起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 再 设置 起 始 的 编号 即 可 。 








示例 1-1, 1-A 





图 10-20 


10.2.5 ”让 每 页 的 页 眉 和 页 脚 内 容 都 不 同 


有 了 时候 我 们 希望 文件 每 一 页 页 眉 和 页 脚 的 内 容 都 不 一 样 ， 这 时 可 以 在 “设计 ”选项 卡 中 取消 “导航 ”分 组 内 的 “链接 到 前 一 


条 页 眉 ” 选 用 状态 ， 如 图 10-21 所 示 ， 让 它 断 开 页 与 页 之 间 的 链接 关系 ， 如 此 一 来 就 可 以 在 最 后 的 页 眉 或 页 脚 新 建 所 需 的 内 容 。 

















£ = 邮件 审阅 视图 ACROBAT 设计 Q 告诉 我 







口 ] 首页 不 同 C nenes: 1.5 厘米 
Ëy 下 一 节 O 奇偶 页 不 同 =: IBBJREWSEEES: 1.75 厘米 


“NERE 回 显示 文档 文字 ， 回 插入 对 齐 制 雪 位 
导航 选项 位 置 


a 4 P 


关闭 此 选项 ， 以 便 为 
当前 的 章节 建立 不 同 
的 页 丑 或 页 脚 信息 











图 10-21 


10.3 ”自动 题 注 功能 


Word 的 “ 题 注 ”功能 可 以 增强 文件 图 表 的 可 读 性 ， 它 会 对 选 定 的 图 表 、 表 格 或 公式 进行 编号 ， 题 注 的 结构 包含 “ 标 
签 ”“ 标 签 编 号 ” “标签 文字 ”三 部 分 ， 如 图 10-22 所 示 。 


E PERE 标签 文字 





图 10-22 


10.3.1 ”用 题 注 功 能 为 图 片 自动 编号 


要 为 图 形 插入 题 注 ， 可 右 击 该 对 象 ， 并 在 弹出 的 菜单 中 选择 “插入 题 注 ”选项 ， 如 图 10-23 所 示 ， 或 者 在 “引用 ”选项 卡 中 
单 击 “ 插 入 题 注 ” 目 按钮 ， 就 会 看 到 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 如 图 10-24 所 示 。 





O 右 击 图 片 


编辑 图 片 (E) 
另存 为 图 片 (S)… 
EMAKE) 


@ 选择 “插入 题 注 ”选项 


3 j° 


B) 


Pe 


二 左 脑 学 习 的 人 只 1 





I 出 







题 注 






(O): 


这 里 显示 默认 的 标签 





图 10-24 


默认 的 标签 有 3 种 〈 以 英文 形式 显示 的 Equation、Figure、Table) ， 用 户 可 以 自 定义 题 注 的 标签 。 要 新 建 标签 ， 按 照 下 面 
的 方式 进行 设置 ， 这 里 以 “图 ”标签 为 例 为 大 家 进行 示范 ， 具 体 步骤 如 图 10-25 ~ 图 10-27 所 示 。 


O 单 击 “ 新 建 标签 ” 按 钮 





图 10-25 





人 输入 标签 名 称 “ 图 ” 


O žit “HE” 





图 10-26 


@ 选择 图 的 文字 ， 
将 文字 剪 切 并 粘贴 
在 标签 之 后 



















完成 图 的 标签 设置 




















图 1 左 脑 学 习 的 人 只 会 死 读书 
世 左 脑 学 习 的 人 只 会 死 读书 > 








图 10-27 


标签 的 编号 方式 一 般 是 以 阿拉 伯 数 字 1、2、3 等 编码 格式 呈现 的 ， 如 果 要 设置 其 他 编号 格式 ， 可 单 击 “ 编 号 ”按钮 ， 进 入 如 
图 10-28 所 示 的 “ 题 注 编号 ”对 话 框 进行 格式 的 选择 。 另 外 ， 如 果 和 希望 标签 中 可 以 显现 章节 号 ， 那 么 可 勾 选 “包含 章节 号 ” 复 选 
框 ， 然 后 设置 “章节 起 始 样式 ”和 “使 用 分 隔 符 ”。 但 是 ， 使 用 包含 有 章节 号 的 标签 时 ， 必 须 使 用 “多 级 列表 ”功能 对 标签 进行 


编号 才 行 。 


示例 : HE Il-1, Sta 1-A 


[ae | = 


图 10-28 





10.3.2 用 标签 功能 为 表格 自动 编号 


要 为 表格 插入 题 注 ， 同 样 是 右 击 表格 ， 再 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 题 注 ” 选 项 ， 标 签 则 选择 “表格 ” (如 果 没 有 “ 表 
格 ”选项 ， 就 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 新 建 一 个 ) ， 具 体 步 骤 如 图 10-29 ~ 图 10-31 所 示 。 


| 文字 方向 00.. 
接着 我 们 来 看 以 下 这 人 4 上 @ 2 尝试 利用 故事 挂 勾 法 


a 
KEE HEIRAT FEREN.. 十 个 名 词 : 。 
菇 新 建 批注 (M) 


"| 小 四 -IA A 学 BH: HUN 





图 10-30 


表格 标签 显示 
在 表格 之 上 


" 表格- 1+ 
i a E 











图 10-31 


使 用 “插入 题 注 ” 功 能 可 以 按 序 将 表格 或 图 表 插 入 题 注 。 万 一 表格 或 图 表 的 位 置 有 变动 ， 或 者 在 编排 图 表 时 有 所 遗漏 ， 只 要 
右 击 未 加 入 标签 的 对 象 ， 而 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 题 注 ”选项 ， 文 件 中 所 有 标签 的 顺序 就 会 自动 更 新 。 另 外 ， 选 择 标 
签 编号 并 右 击 ， 再 选择 “更 新 域 ”选项 ， 也 可 以 快速 更 新 表格 的 编号 顺序 ， 如 图 10-32 所 示 。 
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| 7] 8 | 9: | 10°-| 
K p x< mi A 
ËH Ke Ae Jle 头 。 


图 10-32 





10.4 引用 设置 


大 专 学 生 、 研 究 生 或 从 事 学 术 工作 的 人 经 常 需 要 写 研究 报告 或 论文 ， 而 大 多 数 人 都 会 使 用 Word 来 制作 这 些 报告 。 这 些 学 术 
论文 或 研究 报告 的 撰写 都 有 一 定 的 写作 格式 ， 而 且 要 求 也 非常 严格 ， 下 面 列 出 论文 与 研究 报告 应 该 包含 的 部 分 。 


Dix ( 见 表 10-1) 


表 10-1 论文 包含 的 部 分 

















2 研究 报告 ( 见 表 10-2) 


表 10-2 ”研究 报告 包含 的 部 分 


说 明 研 究 动 机 与 背景 





包含 章 、 节 、 项 、 脚 注 
包含 参考 文献 、 附 录 、 索 引 








在 编辑 研究 报告 或 论文 时 ， 有 些 额外 的 专 有 名 词 或 内 容 通常 需 加 入 引文 或 批注 ， 让 阅读 文件 的 人 能 够 更 清楚 地 了 解 该 内 容 的 
含义 。 这 些 专 有 名 词 或 内 容 对 于 一 般 读者 而 言 可 能 不 太 熟悉 ， 因 此 在 研究 报告 或 论文 中 需 增加 这 些 引 用 或 批注 。 下 面 对 “ 脚 
注 ” “参考 文献 ”“ 附 录 ” “索引 ”等 项 目 做 进一步 的 说 明 。 


DENE 


当 文件 内 容 需 要 进一步 说 明 ， 或 者 提 及 他 人 的 句子 或 概念 时 ， 可 运用 脚注 辅助 说 明 。 脚 注 通常 会 出 现在 一 页 的 下 端 、 正 文 的 
左边 ， 也 有 些 著作 会 将 所 有 尾 注 放 在 一 章 结 束 或 全 书 正 文 结束 之 后 。 脚 注 的 标示 数字 会 按照 整 篇 报告 脚注 出 现 的 顺序 进行 编号 。 


学 参考 文献 


参考 文献 一 般 是 指 作者 在 撰写 内 容 时 所 参考 或 引用 的 书目 或 期 刊 论文 。 论 文中 若 引 用 他 人 的 文献 ， 不 但 要 注 明 出 处 ， 还 要 符 
合 引文 格式 的 规定 ， 按 照 顺 序 写 出 这 些 参考 的 资料 ， 使 读者 容易 查询 或 深入 研究 ， 也 是 对 参考 对 象 的 尊重 。 


DHR 


附录 通常 用 于 放置 文件 的 重要 相关 资料 ， 因 为 其 内 容 不 适合 放 在 正文 中 ， 所 以 放 在 附录 中 供 读者 查阅 。 附 录 若 有 两 个 以 上 ， 
则 通常 会 以 附录 A、 附 录 B 等 顺序 按 序 排列 。 


255| 


索引 是 将 文件 中 所 有 的 词句 、 主 题 或 重要 资料 (MAB. WSE) 一 并 列 出 ， 同 时 注 明 出 现在 文中 的 页 次 ， 方 便 读 者 查阅 。 
索引 通常 以 两 栏 的 方式 排列 ， 中 文 是 按照 字体 笔画 的 多 喜 决 定 先后 顺序 ， 英 文 则 按照 字母 的 顺序 排列 ， 作 为 查询 资料 的 线索 。 


10.4.1 插入 脚注 或 尾 注 


要 插入 脚注 ， 先 将 插入 点 放 在 要 插入 脚注 的 位 置 ， 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 入 脚注 ”按钮 ， 接 着 鼠标 会 自动 跳 到 该 页 的 
底部 ， 同 时 显示 脚注 分 隔 线 及 脚注 引用 编号 ， 此 时 直接 输入 脚注 文字 即 可 ， 如 图 10-33 和 图 10-34 所 示 。 






了 Do: S e ` = s s= P| +I ° 


se 
gei 可 的 世上 cE ET giis 

目录 脚注 n 信息 检索 引文 与 节目 m 索引 | 引文 目录 | ^ 
Application Protocol) 手机 的 概念 、 直 到 近年 所 推 

广 的 MMS (Multimedia Messaging Service) 多 媒体 

短信 服务 ， 甚 至 于 第 三 代 移 动 通信 系统 (3G|@ 

Third Generation) 正式 上 路 。 例 如 ， 现 在 消费 者 可 

以 使 用 手中 的 移动 电话 或 称 为 “移动 通信 设备 ”来 

传送 视频 、 数 据 、 编 辑 数据 ， 甚 至 收看 或 收听 各 种 

媒体 形态 的 内 容 。. 


2-4 多 媒体 与 网 络 营 销 . 
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图 10-33 


2-4 多 媒体 与 网 络 营销 

传统 以 文字 及 图 形 呈 现 的 营销 传播 沟通 模式 ， 势 
ATIE E ARIER EAKA, 现在 通过 网 络 通信 的 
数字 性 整合 ， 使 文字 、 声 音 、 图 像 与 视频 ， 可 以 整合 


在 此 输入 点 处 即 可 “= wos S r spa + ep 3 ERAN 53 
sa > rò 言 息 . 3G Ë B 闫 声音 、 子 5 
BANAH 件 、 实 时 通信 ， 人 





图 10-34 
“ 尾 注 ” 的 作用 与 “脚注 ”类 似 ， 所 不 同 的 是 新 建 的 尾 注 放 在 文件 最 后 或 者 章节 最 后 。 将 输入 点 放 在 要 加 入 尾 注 的 地 方 ， 
在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 入 尾 注 ”按钮 ，Word 就 会 自动 切换 到 文件 的 最 后 一 页 ， 随 后 直接 输入 文字 内 容 即 可 ， 具 体 步 又 如 
图 10-35 和 图 10-36 所 示 。 


引文 与 书目 


主要 有 Compact Flash 卡 、Smart Media 卡 及 Sony 
Memory Stick 卡 等 三 种 ， 目 前 的 数码 相机 还 附 有 液 量 
屏幕 可 以 随 拍 随 看 ， 不 满意 还 可 马上 重 拍 。 另 外 ， 数 


码 相 机 常见 的 输出 接口 有 RSaa2、USB 及 IEEE 1394 
等 三 种 ， 其 中 以 IEEE ad 而 
USB 接口 则 是 使 用 上 最 为 方便 。. 
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图 10-35 





乐 并 通过 声卡 输入 到 计算 机 中 进行 编辑 ， 编 辑 完成 的 
音乐 文件 ， 可 再 通过 声卡 输出 到 扬声器 中 。MIDI 
(Musical Instrument Digital Interface， 乐 器 数字 接口 ) 
是 计算 机 与 乐器 之 间 交 换 音乐 数据 的 一 种 标准 ， 使 用 
MIDI 标准 所 产生 的 音乐 ， 其 文件 大 小 相当 精简 且 声 
音 丰 富 ， 因 此 相当 适合 于 因特网 上 进行 传输 。 通 常 
MIDI 键盘 能 够 产生 128 种 音色 ， 以 仿真 各 种 乐器 以 


电子 音乐 键盘 又 称 为 MDI 键盘 ， 可 用 来 产生 音 0 


及 自然 环境 中 的 声音 。， 
在 此 输入 氮 处 ` IEEE1394 是 由 电气 与 电子 工程 师 协 会 CIEEE) 所 
输入 文字 提出 的 规格 ， 是 一 种 适用 于 消费 类 电子 与 视频 产品 ， 


例如 刻录 器 、 数 码 相 机 、 扫 描 仪 、DV 等 。。 





图 10-36 


1042 ”调整 脚注 / 尾 注 的 位 置 与 编码 格式 


当 文件 中 插入 大 量 脚注 或 尾 注 后 ， 如 果 要 查看 脚注 或 尾 注 的 内 容 ， 可 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 下 一 条 脚注 ”按钮 ， 再 从 下 
拉 列 表 中 选择 所 要 查看 的 项 目 ， 如 图 10-37 所 示 。 


1 向 插 入 尾 注 "x 
AB zas 
下 一 条 脚注 + "y 


e DN æ 插入 引文 


AB 下 一 条 脚注 N) E -~ F SB - 
上 一 冬 脚 注 (p) TEN 引文 与 书目 
下 一 条 尾 注 (X) 
上 一 条 尾 注 (V) 





图 10-37 


单 击 “ 脚 注 ” 分 组 旁 的 应 按钮 ， 可 对 脚注 或 尾 注 的 位 置 进行 设置 。 例 如 ， 脚 注 可 放 在 “页 面 底 端 ”或 “文字 下 方 ”， 而 尾 注 
可 设置 在 “ 节 的 结尾 ”或 “文档 结尾 ”处 ， 如 图 10-38 所 示 。 若 要 调整 编号 格式 ， 则 可 单 击 “ 编 号 格式 ”， 在 下 拉 列 表 中 更 改 。 























图 10-38 


10.4.3 ”转换 脚注 与 尾 注 


所 加 入 的 尾 注 或 脚注 彼此 之 间 也 可 以 互相 转换 。 在 如 图 10-38 所 示 的 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 中 单 击 | 村 @- 按钮 ， 出 现 如 图 10- 
39 所 示 的 “转换 注释 ”对 话 框 ， 在 其 中 就 可 以 选择 转换 的 方式 。 
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图 10-39 


人 ptSR 


若 要 删除 文件 中 所 加 入 的 脚注 或 尾 注 ， 只 需 单 击 正 文中 的 脚注 或 尾 注 的 引用 标记 ， 再 按 Delete 键 ， 就 可 以 将 其 引用 文字 一 并 
删除 。 


10.4.4 插入 引文 


有 时 为 了 佐证 个 人 的 观点 ， 会 在 文件 中 引用 其 他 书籍 、 期 刊 文 章 、 研 讨 会 论文 集 等 文章 的 内 容 ， 而 所 有 引文 都 必须 注 明 资料 
的 来 源 。 使 用 “插入 引文 ”功能 时 ， 会 根据 所 选择 的 “ 源 类 型 ”的 不 同 而 显示 不 同 的 字段 来 让 编著 者 输入 源 信息 ， 引 文 的 来 源 可 
为 书籍 、 书 籍 章节 、 期 刊 文 章 、 会 议 记 录 、 报 告 、 网 站 、 网 站 文档 、 电 子 资料 、 艺 术 人 作品、 录音、 表演、 电影、 采访、 专利、 案 
例 以 及 杂项 ， 可 引用 的 范围 相当 广 ， 不 一 定 只 限于 书籍 或 期 刊 。 


要 插入 引文 ， 可 将 输入 点 放 在 引文 处 ， 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 入 引文 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “添加 新 源 ”选项 ， 
在 “创建 源 ” 对 话 框 中 输入 相关 信息 即 可 ， 具 体 步 骤 如 图 10-40 ~ 图 10-42 所 示 。 


ACROBAT 





> Bam- 1 na EB] F A 
D 更 新 目录 2 PE iz 2 “ss APA + E) x p C a C 3 
: IN 站 国人 ae- Es sara 
目录 BE n ea J ni). O mł 索引 引文 目录 | À 
BEE, mukiti 2 EARB- | 你 就 有 比 别人 多 一 信 
的 时 间 来 做 更 多 自己 想 做 的 事 ， 只 有 绝 佳 的 记忆 力 才 是 人 生 中 无 往 不 利 
的 最 佳 武器 。， 
2-1 速度 记忆 术 (mnemonic) 密 码 .@ 
第 1 页 , 共 3 页 1264 个 字 [E ”中 文 (中 国 ) = pe 民 - ' + 120% 





图 10-40 


APA 的 书目 域 





[L ] 公司 作者 








网 页 名 称 记忆 术 - 百 度 百科 
网 站 名 称 百度 百科 








年 份 2017 











O 明示 所 有 书目 域 (A) 
标记 名 称 四 示例 : 百 达 公 司 网 站 
记忆 术 17 








图 10-41 


显示 加 入 的 引文 标记 















42-1 速度 记忆 术 (mnemonic) 





如 果 需 要 编辑 修正 ， 可 


D S5320 








- nea ONENE i 单 击 此 按钮 ， 从 下 拉 列 
o Beasa | 表 中 选择 对 应 的 选项 





图 10-42 


10.4.5 ”插入 书目 


文件 中 按 序 插入 引文 后 ， 还 可 以 根据 所 创建 的 引文 信息 来 自动 产生 书目 。 可 将 输入 点 放 在 书目 要 插入 的 位 置 , 在 “3 引用” 选 
项 卡 中 单 击 “ 书 目 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “插入 书目 ”选项 ， 最 后 就 能 加 入 参考 的 书目 信息 了 ， 具 体 步骤 如 图 10-43 和 图 
10-44 所 示 。 
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图 10-44 


在 编写 论文 时 ， 也 可 以 一 并 组 织 所 有 参考 的 书籍 、 期 刊 、 杂 志 等 资料 ， 方 便 书 目的 编辑 与 管理 。 可 在 “引用 ”选项 卡 中 单 
击 “ 管 理 源 ” 按 钮 ， 进 入 如 图 10-45 所 示 的 “ 源 管理 器 ”对 话 框 ， 即 可 对 引用 资料 的 来 源 进行 复制 、 删 除 、 编 辑 ， 或 者 新 建 其 他 
引用 源 。 
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记忆 术 - 百 度 百科 . (2017). 检索 来 源 : 百度 百科 : https://baike.baidu.com/item/ 记 忆 术 /17056?fr=aladdin+ 
ç v 
关闭 





图 10-45 


10.5 创建 目录 


要 制作 目录 ， 最 有 效率 的 方式 是 使 用 Word 所 提供 的 “目录 ”制作 功能 ， 不 但 创建 容易 ， 更 新 也 易如反掌 。 不 像 “ 土 法 炼 
钢 ” 那 样 手动 制作 目录 ， 除 了 要 不 断 地 往返 复制 /粘贴 标题 与 页 码 外 ， 一 旦 内 容 有 所 变动 ， 就 要 花费 不 少时 间 修 正和 确认 标题 、 
页 码 。 


不 过 ,使 用 “目录 ”功能 得 配合 “样式 ”设置 才能 完成 ， 也 就 是 说 ， 当 我 们 要 使 用 “样式 ”功能 将 各 个 标题 与 副标题 都 加 入 
样式 的 设置 时 ， 才 能 使 用 “引用 ”选项 卡 下 的 “目录 ”功能 。 


10.5.1 ”用 标题 样式 自动 创建 目录 





要 以 标题 样式 来 自动 创建 目录 ， 先 将 输入 点 放 在 要 加 入 目录 的 地 方 ， 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 目 录 ” 上 按钮 ， 从 下 拉 列 表 


中 选择 “ 自 定 义 目 录 ” 选 项 ， 在 “目录 ”对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 以 数字 1、2 设 置 文件 中 的 主 /副标题 样式 ， 再 选择 应 用 的 
格式 ， 退 出 对 话 框 后 就 能 完成 目录 的 加 入 ， 有 具体 步骤 如 图 10-46 ~ 图 10-51 所 示 。 
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图 10-46 
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图 10-47 
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图 10-48 
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图 10-50 


目录 创建 完成 后 ， 单 击 目录 范 围 内 的 任意 位 置 都 会 自动 显示 灰色 的 底 纹 。 此 时 若 按 住 Ctrl 键 ， 再 单 击 目录 中 的 标题 ， 就 会 自 
动 跳 转 到 文件 中 与 标题 对 应 的 位 置 ， 如 图 10-52 和 图 10-53 所 示 。 





目录 创建 
完成 了 


按 住 Ctrl 键 再 单 击 


标题 


缩 ， 并 对 已 下 载 的 图 片 先行 播放 ， 而 无 需 等 到 所 的 图 


片 都 下 载 完毕 ! 
直接 跳 到 单 击 的 目 2 多 媒体 通信 与 营销 

> 示 题 `V JV H` 

录 标 是 所 对 应 的 所 谓 “ 多 媒体 通信 ”(Multimedia Communications) 
文 在 文件 中 的 位 置 是 指 结合 多 媒体 技术 与 网 络 通信 技术 的 新 兴 模式 ， 所 


谓 多 媒体 通信 就 是 利用 网 络 来 传输 整合 文字 (Text)、 
图 像 (Images)、 音 频 (Sound)、 视 频 (Video) 及 动画 
(Animation〉 等 各 种 数据 类 型 的 集成 环境 。 
2-1 视频 会 议 

“视频 会 议 ”(Video Conference) 是 将 相隔 两 地 的 
会 议 室 ， 经 由 视频 、 语 音 等 输入 输出 设备 以 及 电信 网 





图 10-53 
10.5.2 更 新 目录 


如 果 文 件 的 内 容 有 变动 ， 而 想 要 更 新 目录 的 信息 ， 只 要 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 中 的 “更 新 目录 ”按钮 ， 就 可 以 在 如 图 10-54 所 
示 的 “更 新 目录 ”对 话 框 中 选择 “只 更 新 页 码 ” 或 “更 新 整个 目录 ”。 


更 新 目录 


十 可 晶 本 E 虽 双 


) 只 更 新 页 码 (p) 


= 
LELETET ETEETETEE TEETE EEEE EEE E E s 


O 更 新 整个 目录 提 





图 10-54 


10.5.3 ”使 用 题 注 样 式 创建 图 表 目录 


如 果 排版 的 文件 中 有 为 图 、 表 格 或 公式 等 加 入 题 注 的 设置 ， 那 么 也 可 以 将 这 些 图 、 表 格 等 制作 成 目录 。 我 们 可 以 在 “ 引 
用 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 入 表 目 录 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “图 表 目 录 ” 对话 框 中 将 “ 题 注 标签 ” 设 为 要 加 入 的 题 注 类 型 ， 接 着 单 击 “ 选 
项 ”按钮 ， 勾 选 “ 样 式 ” 后 从 下 拉 列 表 中 选择 “图 ” (E: 在 此 例 中 为 图 ) ， 随 后 按 序 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 退出 窗口 ， 就 完成 了 图 
表 目 录 的 添加 ， 具 体 步 又 如 图 10-55 ~ 图 10-58 所 示 。 
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图 10-55 
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索引 (CO ”目录 (C) ， 图 表 目录 (D ”引文 目录 (A) 
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图 10-56 








图 10-57 


图 表 目 录 创 建 完 成 了 





图 10-58 


O 


如 果 图 表 目 录 需 要 更 新 ， 可 直接 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “更 新 目录 ”按钮 来 选择 “只 更 新 页 码 ” 或 “更 新 整个 目录 ”。 注 
意 : Word 中 翻译 的 不 一 致 性 容易 造成 混淆 ， 功 能 按钮 上 的 文字 有 时 候 翻 译 成 “图 表 ”， 有 时 候 翻 译 成 “表格 ”， 读 者 需要 特别 


10.54 ”设置 目录 格式 
在 创建 目录 时 ， 也 可 以 同时 为 目录 的 文字 创建 格式 。 方 法 是 单 击 “ 目 录 ” 按 钮 并 选择 “ 自 定义 目录 ”选项 后 ， 先 单 击 “ 选 
项 ”按钮 指定 目录 源 ， 接 着 将 “格式 ”设置 为 “来 自 模板 ”， 再 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 即 可 进行 目录 格式 的 设置 ， 如 图 10-59 所 示 。 


弹出 “样式 ”对 话 框 后 ， 分 别 单 击 “ 目 录 1” 和 “目录 2” 选 项 ， 再 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 修 改 目录 1 与 目录 2 的 样式 ， 如 图 10- 
60 和 图 10-61 所 示 。 
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图 10-59 


样式 
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图 10-60 












































字体 : (默认 ) + 西 文正 文 (Calibri), 加 粗 , FRE: SE 6, 全 部 大 写 , 左 , 段落 间距 
Fons: 6 Ë 
BE: 6 B, 样式 : 自动 更 新 , 优先 级 : 40 
基于 正文 





图 10-61 


修改 完成 后 ， 可 从 “打印 预览 ”处 看 到 修改 的 效果 ， 如 图 10-62 所 示 ， 退 出 “目录 ”窗口 即 可 看 到 美观 的 目录 外 观 ， 如 图 
10-63 所 示 。 


目录 


索引 (X) ERO 图表 目录 (了 ”引文 目录 (A) 


打印 预览 (V) Web RaW) 





图 10-62 


1 多 媒体 产品 与 现代 生活 


1-1 计算 机 辅助 教学 
1-2 多 媒体 网 页 

2 多 媒体 通信 与 营销 
2-1 视频 会 议 
2-2 网 络 电话 
2-3 移动 通信 技术 





图 10-63 


Q; 


we 将 目录 文字 转换 成 普通 文字 


目录 制作 完成 后 ， 如 果 确 定 不 会 再 进行 更 改 ， 可 以 考虑 将 目录 转换 成 普通 文字 ， 按 Ctrl+Shift+F9 组 合 键 3 次 即 可 。 


10.6 ”封面 制作 


文件 排版 大 致 完成 后 ， 最 后 还 必须 加 入 封面 ， 使 得 文件 的 外 观 更 美观 ， 一 方面 能 够 表达 文件 的 主题 和 制作 者 要 传达 的 信息 ， 
另 一 方面 能 通过 封面 的 设计 来 吸引 读者 的 目光 。 


10.6.1 ”插入 与 修改 内 建 的 封面 页 


Word 程 序 内 建 了 各 种 不 同 风格 的 封面 ， 用 户 可 以 加 以 应 用 与 修改 。 要 插入 封面 ， 可 将 输入 点 放 在 文件 的 最 前 端 ， 在 “ 插 
入 ”选项 卡 中 单 击 “ 封 面 ”按钮 ， 再 从 内 建 的 缩 略 图 中 选择 自己 想 要 应 用 的 封面 效果 ， 具 体 步骤 如 图 10-64 和 图 10-65 所 示 。 















































Flash 
媒体 批注 Temm 文本 符号 Flash 人 








切片 ( 深 色 ) 








区 -1- 
标题 融 底 纹 ， 与 带 底 纹 
的 提要 栏 文 相称 映 ， 捍 











要 栏 中 包含 突出 显示 的 | -3- 
日 期 ; 照片 和 作者 信息 
块 
L. a EEIE T A 4 m 
B Office.com 中 的 其 他 封面 (M) 
EX 删除 当前 封面 iii: -4- 
! - 
一 一 i m HND 民 -一 人 一 + 160% 
图 10-64 





-1- 1 SRA R t5S514ç236....................................... -3- 


1-2 多 媒体 网 页 









2-3 移动 通信 技术 …- 
24 多 媒体 与 网 络 营销 


3 多 媒体 相关 设备 简介 .……… 
3-1 多 媒体 个 人 计算 机 





轻松 在 目录 之 一 > 
前 插入 封面 

















3-3 EPERE... 
34 F+... 
35 RIF- 
3-7 数码 相机 -……- 
3-8 打印 机 





图 10-65 


应 用 封面 后 ， 由 于 页 面 中 的 字段 都 是 由 文档 部 件 所 构成 的 ， 因 此 采用 的 是 部 件 默认 的 文字 。 我 们 可 以 更 改 文字 内 容 ， 也 可 以 
更 改 字体 的 样式 ， 或 者 更 改 形状 的 颜色 ， 如 图 10-66 所 示 。 


开始 EA å t Aa 3A S 


AA WE ACROBAT 
































所 一 一 一 一 封面 上 的 文字 都 
是 由 文档 部 件 组 
合 而 成 的 ， 单 击 
它们 即 可 修改 文 
字 内 容 
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图 10-66 


如 果 要 更 改 文件 中 的 默认 照片 ， 可 右 击 图 片 ， 再 从 快捷 菜单 中 选择 “更改 图 片 ”选项 ， 接 着 选择 “来自 文 件 ” 选 项 ， 找 到 要 
蔡 换 的 图 片 文件 ， 再 调整 图 片 的 比例 大 小 即 可 ， 如 图 10-67 和 图 10-68 所 示 。 


开始 插入 设 布局 引用 邮件 审阅 视图 ACROBAT 格式 


多 O IK a B: " 
r f 


5 SO 
B 复制 (QO 
I 坷 贴 选项 
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另存 为 图 片 (S).… 
J 更 改 图 片 {E) 

















右 击 图 片 ， 再 从 快 
捷 菜单 中 选择 “更 
改 图 片 ”选项 





Š H 名 REAR.. 
BB。 来自 在线 来 源 (O)... 
Ø MERR...) 




















图 10-67 


媒体 概论 


rA 


显示 更 改 结果 一 > 





图 10-68 


10.6.2 ”插入 空白 页 或 分 页 符号 


除了 使 用 内 建 的 封面 外 ， 若 想 在 目录 之 前 插入 自己 制作 好 的 封面 图 片 ， 则 要 先 插入 一 个 空白 页 或 分 页 符号 。 可 先 将 输入 点 放 
在 文件 最 前 面 ， 再 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “空白 页 ”按钮 或 “分 页 ”按钮 ， 如 图 10-69 所 示 。 





四 


BHA PBMR 形状 





插图 


图 10-69 


加 入 空白 页 面 后 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 将 图 片 插入 后 ， 把 “文字 环绕 ”方式 更 改 为 “ 衬 于 文字 下 方 ”， 然 
后 将 图 片 缩放 成 与 文件 页 面相 同 大 小 即 可 ， 结 果 如 图 10-70 所 示 。 


插入 封面 后 ， 目 录 
记得 更 新 





图 10-70 


107 主 控 文档 的 应 用 


如 果 Word 文 件 包含 数 十 页 或 数 百 页 ， 那 么 在 打开 文件 或 编辑 文件 时 就 会 耗 时 过 长 ， 尤 其 是 图 片 较 多 时 ， 有 时 还 会 出 现 
Word 程 序 看 似 无 法 响应 的 窘境 。 对 于 书 册 的 排版 ， 如 果 将 各 章 分 散 保 仔 ， 要 为 这 些 分 开 保存 的 章节 文件 建立 统一 的 页 码 和 目录 
就 会 变 得 比较 复杂 ， 而 主 控 文 档 的 目的 是 解决 这 些 问 题 。 主 控 文 档 并 不 会 包含 各 个 独立 的 文件 内 容 ， 而 是 通过 超 链接 来 指向 这 些 
章节 子 文件 。 


10.7.1 将 多 份 文 件 合并 到 主 控 文 档 
要 将 多 份子 文件 合并 到 主 控 文档 中 ， 首 先 必须 确保 主 控 文档 的 页 面 布局 与 子 文件 相同 ， 同 时 主 控 文档 中 所 使 用 的 样式 和 模板 
与 子 文件 相同 ， 这 样 才能 执行 合并 操作 。 


大 家 可 以 使 用 模板 文件 打开 空白 文件 ， 删 除 所 有 文件 的 内 容 后 ， 再 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 “大 纲 ” 按 钮 ， 出 现 “ 大 纲 显 
示 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-71 和 图 10-72 所 示 。 


第 1 页 , 共 2 页 0 个 字 ”中 文 (中 国 ) 





图 10-71 

















= Š š KTHS 
Elg -| > p S ETRE: 2 级 国 | B 此 处 可 按 文件 
显示 文本 格式 == = z 情况 来 设置 显 
下 回 RETEG 大 = < 
Tes 示 的 层级 数 
大 纲 工具 主 控 文档 关闭 N 
© e £ 
[4 D] 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 E pe) EE] B -- + + 100% 
图 10-72 


接 下 来 ,在 “大 纲 显 示 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 显 示 文档 ”按钮 ， 出 现 “ 主 控 文档 ”分 组 后 ， 单 击 其 中 的 “插入 ”按钮 ， 在 弹出 
的 “插入 子 文件 ”对 话 框 中 按照 书 的 编排 顺序 ， 按 序 将 子 文件 打开 到 主 控 文档 中 ， 具 体 步 又 如 图 10-73 ~ 图 10-75 所 示 。 


我 们 可 以 看 到 ，“1 级 ”标题 就 代表 一 份子 文件 ， 同 时 四 周 会 有 灰色 边框 环绕 ， 表 示 子 文件 的 范围 。 边 框 左上 角 还 有 一 个 异 
图 标 ， 双 击 该 图 标 可 以 快速 打开 对 应 的 子 文件 。 
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Æ 10-73 
插入 子 文档 x 
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组 织 E =- 四 e 
v sr 快速 访问 加 名称 4 修改 日 其 类 型 
EN 桌面 + 只 01 多 层次 回转 记忆 2017/12/18 11:05 Microsoft Word ... 
+ F * 只 02 联想 力 的 魔术 2017/12/15 10:18 Microsoft Word ... 
° 03 SAn 2017/12/18 11:31 Microsoft Word ... 
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0E 书 排 版 样式 2017/12/18 12:04 Microsoft Word ... 
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New Books 2017 
| SE 
新 截图 `l. > 
xs O — v 
IAW ~ W | 








图 10-74 
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av + — 显示 文档 





ë 关闭 
[x 职 消 链 接 [Du 锁定 文档 “大纲 视图 
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文件 
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图 10-75 


另外 ， 在 插入 子 文件 时 ， 有 时 候 会 显示 如 图 10-76 所 示 的 询问 窗口 ， 这 是 因为 所 插入 的 文件 中 有 与 主 控 文 档 中 相同 的 样式 ， 
这 里 建议 单 击 “ 全 否 ” 按 钮 ， 即 不 允许 样式 重新 命名 ， 以 确保 子 文件 内 容 的 完整 性 。 


Microsoft Word x 


@ “ 纯 文 本 字符 "样式 在 您 正在 ; 文档 ( 准 荐 序 ) 和 主 控 文档 中 都 存在 。 旺 否 重 命名 子 文档 中 的 样式 ? 





w] [Sn | a | [| seo, 








图 10-76 


子 文件 都 插入 后 ， 单 击 “ 大 纲 显示 ”选项 卡 中 的 “关闭 大 纲 视图 ”按钮 ， 将 会 回 到 “页 面 视图 ”， 此 时 可 浏览 所 有 文件 合并 
之 后 的 效果 ， 检 查 一 下 各 章 的 页 码 、 页 眉 、 页 脚 等 相关 信息 ， 看 看 是 否 有 错误 ,如果 有 误 ， 就 要 回 到 子 文件 中 进行 修正 。 若 确定 
没有 问题 ， 则 将 文件 命名 为 “ 主 控 文 档 .docx”。 


10.7.2 ”调整 子 文件 的 先后 顺序 


在 插入 子 文件 的 过 程 中 ， 如 果 发现 文 件 的 顺序 有 误 ， 可 使 用 鼠标 按 住 文件 标题 左 侧 的 龟 按 钮 不 放 ， 然 后 把 文件 拖 蝶 到 正确 的 
位 置 上 ， 当 出 现 黑色 的 三 角形 时 ， 放 开 鼠 标 ， 子 文件 的 顺序 就 调整 完成 了 ， 如 图 10-77 和 图 10-78 所 示 。 


o- 显示 级 别 (S): |1 级 
显示 文本 格式 
仅 显示 首 行 

大 网 工具 











章 .多 层次 回转 记忆 。 


























@ 用 鼠标 按 住 圆 形 
的 十 字 按 钮 不 放 











O 拖 电 到 正确 位 置 ， @ 第 三 章 . 神奇 的 超 右 脑 速 读 . 
出 现 黑色 三 角形 时 ， oi 














` ia 图 。 = 
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图 10-77 





@ 第 一 童 -多 层次 回转 记忆 . 























图 10-78 


1073 ”锁定 子 文件 防止 修改 


若 要 避免 因为 操作 过 程 的 失误 而 导致 子 文件 被 修改 的 情况 ， 则 可 以 指定 将 子 文件 设置 为 锁定 状态 。 先 将 输入 点 放 在 要 锁定 的 
子 文件 范围 内 ， 在 “大 纲 显示 ”选项 卡 中 单 击 “锁定 文档 ”按钮 ， 就 会 在 子 文件 标题 左 侧 出 现 品 图标， 具体 步骤 如 图 10-79 和 图 
10-80 所 示 。 





S 显示 级 别 (S): 所 有 级 别 
[v] 显示 文本 格式 
V 仅 显示 首 行 
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@ 由 速 读 训练 培养 信息 能 力 . 

@ 高 铁 般 的 记忆 速度 一 一 油漆 式 速度 记忆 法 
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图 10-79 








子 文件 已 呈现 一 半 8 @ ss =. 多 层次 回转 记忆 。 
锁定 状态 x — = 




















@ 第 二 章 . 联想 力 的 魔 本。 








图 10-80 
子 文件 被 锁定 后 ， 在 “大 纲 显示 ”或 “页 面 视图 ”模式 中 就 无 法 修改 文件 内 容 。 


o 


ae 解除 子 文件 锁定 状态 


想 要 解除 子 文 件 被 锁定 的 状态 ， 只 要 在 “大 岗 显 示 ” 模 式 中 再 次 单 击 “ 锁 定 文档 ”按钮 即 可 。 


10.7.4 在 主 控 文 档 中 编辑 子 文件 


创建 主 控 文 档 后 ， 下 次 打开 “ 主 控 文 档 ” 时 ， 只 会 显示 如 图 10-81 所 示 的 超 链 接 ， 而 按 住 Ctrl 键 ,表单 击 超 链 接 文字 ， 即 可 
打开 子 文件 。 


D:\My*Documents\ 范 例文 件 \ 推 荐 序 .dOCX。 -分 节 符 (连续 ) 一 


D:\My:Documents\ 范 例 - 








图 10-81 


10.7.5 将 子 文件 内 容 写 入 主 控 文档 中 


在 默认 情况 下 ， 所 创建 的 主 控 文 档 只 包含 超 链 接 ， 用 以 指向 所 链接 的 子 文件 。 如 果 想 要 将 子 文件 内 容 都 写 入 主 控 文 档 中 ， 以 
便 让 主 控 文档 包含 所 有 编排 的 内 容 ， 那 么 只 需 切 断 主 控 文 档 与 子 文件 的 链接 关系 。 在 主 控 文 档 中 按 序 将 输入 点 放 在 每 个 子 文件 的 
范围 内 ， 在 “大 纲 显 示 ” 选 项 卡 中 单 击 “取消 链接 ”按钮 ， 具 体 步 又 如 图 10-82 和 图 10-83 所 示 。 
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图 10-82 
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子 文件 内 容 被 写 入 后 ， 原 
有 的 灰色 边框 消失 了 


@ 
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@ 
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图 10-83 


= 


we 将 一 份 文件 分 割 成 多 份 独立 文件 


要 将 一 个 包含 大 量 内 容 的 文件 分 割 成 多 份子 文件 ， 可 以 使 用 “大 纲 显 示 ” 模 式 来 处 理 。 在 进入 “大 纲 显 示 ” 模 式 后 ， 单 
击 “ 创 建 ”按钮 即 可 办 到 ， 如 图 10-84 所 示 。 但 要 注意 的 是 ， 分 割 后 的 原文 件 将 不 包含 任何 实际 内 容 ， 而 只 包含 指向 这 些 独 立 子 
文件 的 超 链 接 。 


邮件 京 阅 视图 ACROBAT 
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图 10-84 


108 实践 : 章 名 页 / 书 名 页 /推荐 序 / 目 录 / 主 控 文档 的 设置 


本 节 将 说 明 章 名 页 、 书 名 页 、 推 荐 序言 、 目 录 、 主 控 文档 等 的 加 入 方式 ， 同 时 介绍 如 何在 同一 份 文件 中 让 推荐 序 1、2、3 与 
序言 都 能 在 页 收 处 标示 出 来 ， 让 大 家 可 以 轻松 完成 长 篇 文件 的 编排 与 组 合 。 相 关 范 例文 件 放 在 本 书 提供 的 “10\ 实 践 ” 文 件 夹 
中 ， 按 照 后 文 的 提示 打开 文件 开始 练习 。 


10.81 各 章 加 入 章 名 页 


1. 以 插入 图 片 的 方式 插入 章 名 页 : 先 打 开本 章 “ 实 践 ”文件 夹 中 的 “01_ 多 层次 回转 记忆 .docx” 文 件 ， 将 输入 点 放 在 第 一 页 
的 开始 处 ,在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 插 入 “01 章 名 ”图 片 文件 ， 具 体 步骤 如 图 10-85 和 图 10-86 所 示 。 


01 多 层次 回转 记忆 - Word Jun Zhao 


ACROBAT 
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图 10-85 


ËF] 插入 图 片 
& ~ 个 下 < aao’ 10, == O 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 


v yk 快速 访问 
mm 桌面 
+ Fë 
文档 
i=) 图 片 
| WORD 高 级 排版 
实践 
| 实践 OK 
新 截图 





04 章 名 


> ÉE E] Microsoft Word 








"ua 2 
mo -Qao = 


图 10-86 





2. 更 改 文字 环绕 方式 : 在 已 选择 图 片 的 情况 下 ， 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 环 绕 文 字 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 衬 于 文字 
下 方 ”排列 方式 ， 如 图 10-87 所 示 。 


[2 Eg Ees- O 下 移 一 层 -H 
选择 窗 格 


` 


l 
四 周 型 (9) 

紧密 型 环绕 四 
穿越 型 环绕 (H) 
上 下 型 环绕 (QO) 


= 
= 
= 
= 


= ” 浮 于 文字 上 方 (N) 
N 编 给 环绕 质点 (E) 
随 文字 移动 (M) 


收复 页 面 上 的 位 置 (F) 


H ”其 他 布局 选项 (D… 
设置 为 默认 布局 (A) 
— m sha 
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图 10-87 


3. 调 整 图 片 大 小 并 保存 文件 : 用 鼠标 拖 遇 图 片 四 角 的 控制 点 ， 让 图 片 布 满 整个 页 面 ， 然 后 单 击 左 上 角 的 “保存 ”按钮 以 保存 
文件 ， 如 图 10-88 所 示 。 
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Jun Zhao 
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š | 保存 (Ctrl+9) | (Ctri+s) WE 


引用 邮件 审阅 WE ACROBAT 格式 Q £ Q == 





12. ADTA 24 小 时 改变 你 的 记忆 过度 
= L. 
第 一 章 多 层次 回转 记忆 + 


` 人 我 非 沼 喜 欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 , 中 文 片 名 是 (24 jJ ESL E 
一 一 务 #。 内 容 主 要 是 在 氢 阵 述 反 念 小 租 成 员 杰 郊 ， 无 论 适 汉 任何 美国 境内 
/ 人 的 圣 大 国安 事件 ， 他 都 能 够 在 24 小 时 内 驾 松 转危为安 ,顺利 化 危机 为 


转机 ， 关键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那么 如何 能 第 在 短 时 间 能 快速 增 
加 你 的 记 记 能 力 ? 答 究 就 是 要 尽快 找到 对 的 记忆 方法 。 


` 
[Ë] J / ERL! 348338 Pit. TFSLEEIE 182 rk Ele L 6 SK 
FERRET. 因为 即将 开讲 的 油漆 式 速记 法 将 会 帮助 各 位 在 24 小 时 内 ， 
大 幅 改 变 你 的 记忆 速度 ! 


“HERH REJA i. 


d 我 在 许多 演讲 的 场合 总 喜欢 强调 油 濠 式 速 记 法 是 一 套 天 然 的 记忆 
法 ， 许 多 折 众 总 是 好 奇 为 什么 我 要 用 “天 然 ” 这 个 形容 词 ， 又 不 是 吃 到 
肚子 里 的 东西 ! 


我 们 知道 近 数 十 年 来 ， 随 着 逢 神医 学 、 大 脑 科学 、 心 青学 与 教育 学 
不 断 地 进步 发 展 ， 市 面 许多 相当 流行 的 记 亿 术 如 雨 后 奔 劳 般 地 兴起 。 这 
些 记 亿 术 多 半 是 二 穆 肋 这 技 恐 ， 例 如 图 像 法 、 联 息 法 、 谐 言 法 、 罗 马 室 
E=. 往往 需要 用 户 具 有 相当 的 背景 知识 来 配合 , 且 需 要 支付 
昂 贯 的 学 费 ， 不 能 算是 真正 发 挥 人 类 洪 能 的 自然 记 亿 方法 。 
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图 10-88 


按照 上 面 的 方式 按 序 完 成 02、03、04 章 章 名 页 的 设置 并 保存 设置 好 的 文件 ， 其 他 3 章 的 章 名 页 如 图 10-89 所 示 。 


联想 力 外 神奇 的 0 9 让 你 的 英文 
的 魔术 超 右 脑 速 读 








图 10-89 


10.8.2 ”加 入 书 名 页 


打开 “推荐 序 .docx” 文件 ， 这 个 文件 将 同时 放 入 书 名 页 、3 篇 推荐 序 、 自 序 等 内 容 ， 稍 后 还 会 加 入 目录 。 


打开 该 文件 后 ， 首 先 要 在 第 一 页 加 入 书 名 页 ， 书 名 页 之 后 一 般 为 空白 页 ， 也 可 以 加 入 版 权 声明 或 出 版 物 的 编目 资料 。 此 处 以 
空白 页 作为 示范 。 


1. 插 入 空白 页 : 打开 “推荐 序 .docx” 文件 ， 将 输入 点 放 在 第 一 页 的 开始 处 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 空 白 页 ”按钮 以 便 
插入 空白 页 ， 如 图 10-90 所 示 。 




































































Bam- | | ŞER- ies à ge +| P mm. [a= E). [>Z | T( 2 - 
应 用 商店 中 
人 DER E CT S SEE a FGEE - : = Psa 2 D mw- 4-3 QRS > 
Han ç Y) SmartArt PEAME ~ 团 交 又 引用 nm- | ”- Em aS | Fash 
页 面 O 表格 插图 加 载 项 媒体 链接 批注 页 导 和 页 时 文本 符号 | Flash 
第 1 章 SDa Mi 129 HHEETOBEIEE — 24 小 时 改变 你 的 记忆 和 速度 。 
O: 推荐 序 
u pA L 
Est OBE 
教育 是 国家 的 根本 大 计 ， 有 一 流 的 教育 ,才能 有 一 流 的 人 才 。 本 人 
长 期 在 学 术 界 服务 ,相当 关心 在 当前 教育 体制 下 ,怎样 能 提供 学 生 更 创 
新 的 学 习 方 式 与 更 好 的 教育 资源 。+ 
现今 中 国 已 走向 全 球 化 经 济 , 任何 企业 组 织 在 积极 开拓 业务 的 同时 ， 
势必 会 有 大 量 与 国际 接轨 的 机 会 。 英 语 可 以 说 是 目前 最 具 代 表 性 的 国际 
性 语言 ， 英 语 能 力 越 好， 当然 就 有 更 多 的 机 会 可 以 在 职场 上 发 挥 专长 % 
第 1 页 , 共 7 页 23294 [Ë ”中文 中国 ) = MENE 民 - F + 80% 





图 10-90 


2. 以 插入 图 片 的 方式 插入 书 名 页 : 将 输入 点 放 在 第 一 页 的 开始 处 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 找 到 “ 书 名 
页 ”图 片 文件 后 ， 将 其 插入 文件 中 并 重 设 大 小 ， 使 其 贴 满 整 个 页 面 ， 具 体 步 又 如 图 10-91~ 图 10-93 所 示 。 
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€T === 六 形状 + Ama- B- [> - 
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O CE saa P RMR - - ama- | ~ -m| ”| Fesh 
表格 插图 加 载 项 媒体 批注 《页 眉 和 页 脚 文本 Flash A 
第 1 章 -多 层次 回转 记忆 1-1 1-2 油 潜 式 速记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 回放 
| | 
0 
ei UN... E/N 
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图 10-91 


明 插入 图 片 


< v 个 | < 范例 文件 10 > 实践 


组 织 了 





设置 “环绕 文字 ” 
方式 ， 再 调整 图 片 
的 宽 和 高 ， 使 之 满 
版 覆盖 页 面 ， 而 第 
二 页 为 空白 页 


新 建文 件 夫 


直接 从 开发 大 入 大 能 来 增加 记忆 艇 力 
同时 结合 了 “注油 ”与 “ 遂 沁 ”的 双重 原理 , 
































818 多 后 六 回 革 忆 2, TB, 


推荐 本 1 
热情 研发 -创新 思维 / 


教育 是 画 过 苞 根 本 大 计 ， 方 一 流 的 教育 ， 才 能 太一 流 钓 人才. 本 人 
长 期 诺 学 太 界 服务 ,相当 关心 在 兰 闪 教育 体 复 下 ,怎样 能 移 供 学 生 殉 创 
新 的 学 习 方式 与 更 好 的 教育 资源 。， 

届 今 外国 已 走向 全 球 化 印 沪 , 任 朵 全 业 姐 织 在 积 服 开拓 业务 的 同时 . 
势 色 会 有 大 重 与 略 际 丛 执 的 机 会 . 英才 可 以 议 是 目前 最 只 必 表 长 前 医 际 
性 朱林， 英语 能 力 赴 好， 当然 癌 让 更 今 的 机 会 可 以 在 职 入 上 发 挥 专长 -， 


全民 文 务 制 教育 定 包 言 了 壬 语 什 为 主 染 , 讲 考 桂 来 到 渐 从 应 试 壬 语 
考 民 竺 向 社会 性 航天 落水 平 考试 .国际 上 也 不 乏 专 业 抽 构 捉 守节 水 平 考 
斌 .不 少 大 专 院 校 息 通过 于 这 级 定 私 匆 天语 水 平 考 斌 作为 芋 第 业 前 独 
ERE. TT PST RFEFEIS 25, emas aq sa pxi=m 
ANELEE 


É, WHSAMS. EEMS, PMASSANTNRED, 
无 其 疹 皇 网 运 项 工作 , £—ffA 208) IE. F-2AfESFIEZ) 5, 
从 沁 忆 羊 的 理论 来 看 , E- HNASESEMENETIE. 同时 “大 
量 罗 次 式 复习 ”又 不 过“ 复习 是 治疗 过 读 妆 万 吕 放 ”的 基本 至 爱 。， 

主 本 书 中 , 作者 为 了 深入 泌 出 地 表达 四 滩 , pTESEE SUWA, 
又 以 武 殿 小 说 中 有 外 的 拆 改 ， 东 能 生花 地 扒 述 核心 焉 念 , 着 全 学 习 省 更 
SPITTS, URRTAZLETNSE. 

FASEEERSE, VERMEIRE JNETEANRE, 
FREN. Siyasi, TUAESTENAS, URNAR 
E LR. | 
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图 10-93 


因为 第 二 页 会 显示 页 屠 和 页 脚 信息 ， 所 以 可 自行 用 “形状 ”按钮 插入 一 个 白色 矩形 。 


10.8.3 ”推荐 序 与 页 眉 信 息 的 设置 


= [N 5 -一 一 一 ex 


从 第 3 页 开始 放 “ 推 荐 序 1”， 第 5 页 开始 放 “ 推 荐 序 2”， 第 7 页 开始 放 “ 推 荐 序 3”， 第 9 页 开始 放 “ 自 序 ”， 同 时 设置 页 
眉 ， 让 右 侧 的 页 丑 能 显示 出 推荐 序 与 自序 的 不 同 。 至 于 页 码 部 分 ， 则 改 使 用 罗马 编号 ， 同 时 由 书 名 页 开始 编码 。 


1. 在 推荐 序 1 开始 处 插入 分 节 符 : 将 鼠标 指针 放 在 “推荐 序 1” 文 字 前 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “分 隔 符 ” 按 钮 ， 并 在 下 拉 
列表 中 选择 “下 一 页 ”分 节 符 ， 如 图 10-94 所 示 。 


ACROBAT 
š 问 纸 张大 小 ~ 
= => 


页 面 设置 标记 一 页 结束 与 下 一 页 开始 的 上 
位 置 . 
分 栏 符 (QO 
指示 分 栏 符 后 面 的 文字 棕 从 下 
一 栏 开始 . 





+ 
— 
, 
} aš 4 “< 


自动 换行 符 CD) 


分 陋 网 页 上 的 对 条 周围 的 文 
字 ， 如 分 陋 题 注 文字 与 正文 。 


4 
新 节 。 Š W . 
连续 (O) 教育 ， 才 能 有 一 流 的 人 才 。 本 人 
长 期 在 学 术 界 = 本 育 体制 下 ， 怎 样 能 提供 学 生 更 创 
新 的 学 习 方 到 — wame 
插入 分 节 符 并 在 下 一 偶数 页 上 
第 3 页 , 共 9 页 ”2329 个 字 开始 新 节 . 





图 10-94 


2. 设 置 推荐 序 1 的 页 收文 字 与 页 码 格 式 : 双击 推荐 序 1 的 页 眉 处 ， 进 入 页 收编 辑 状态 ， 将 标题 名 称 更 改 为 “推荐 序 1”， 单 击 
页 码 “1-3”， 将 前 方 的 章 名 删 去 。 接 着 单 击 “设计 ”选项 卡 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 再 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 ,将 “编码 格 
式 ” 设 为 罗马 数字 后 ， 页 码 编排 方式 设 为 “ 续 前 节 ” ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 退出 就 会 看 到 更 改 后 的 结果 ， 具 体 步 骤 如 图 10-95 
~ 图 10-97 所 示 。 
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门 mia ~ iral E [E] 文档 部 件 ~ = Ë, 上 一 冬 首页 不 同 =: DERAPE: 0 E 
mj- + =} a L. [ I 奇偶 页 不 局 + 页 脚 许 活 距 高 : |0 
Om- gmna 文档 信息 OEH en e e Sa 
4 DEN ” ”上 8@ 联机 图 片 ?2 链接 到 前 一 条 页 局 [ZJ 显示 文档 文字 [2] 插入 对 齐 制 表 位 
加 ”页面 顶端 (0D | 插入 导航 选项 位 置 a 
D TARS® , ° 
E) AEO , 推 存 序 1 
国 。 当前 位 置 (O , ; 
Fri amsa | 
Ex 市 除 页 码 (R) KE Ele 


热情 研发 创新 思维 . 
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图 10-95 





图 10-96 


口 首页 不 同 P 页 眉 顶端 距 高 : 15 Ek t 
[7] 奇偶 页 不 同 J 页 脚底 湛 距 高 : 1.75 厘米 “ 
网 显示 文档 文字 插入 对 齐 制 表 位 

选项 















































页 眉 显 示 “ 推 荐 序 
1”， 页 码 显示 罗 
BAF III I3) 
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图 10-97 


奇数 页 的 页 眉 设 置 完成 后 ， 移 到 下 一 页 ， 在 偶数 页 的 页 眉 处 ， 将 页 码 编号 的 章 名 编号 删除 ， 完 成 偶数 页 页 码 的 修改 ， 如 图 
10-98 所 示 。 


4 小 时 改变 你 的 记忆 速度 ， 


E e a a 





图 10-98 


3. 设 置 推荐 序 2 的 页 眉 文字 : 将 输入 点 放 在 “推荐 序 2” 文 字 前 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “分 隔 符 ” 按 钮 ， 接 着 从 下 拉 列 表 
中 选择 “下 一 页 ”分 节 符 。 双 击 页 丑 ， 以 便 进 入 页 丑 编 辑 状态 ， 再 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “链接 到 前 一 条 页 眉 ” 按 钮 ， 取 消 链 
接 状 态 ， 再 将 标题 名 称 更 改 为 “推荐 序 2”。 如 此 一 来 ， 在 阅读 “推荐 序 1” 页 面 时 ， 奇 数 页 的 页 面 会 显示 “推荐 序 1” 的 页 眉 信 
息 ， 在 阅读 “推荐 序 2” 页 面 时 ， 页 丑 显 示 的 信息 为 “推荐 序 2”。 具 体 步骤 如 图 10-99 ~ 图 10-101 所 示 。 


WE 动 @# 
分 页 符 
” =£ 分 页 符 (P) 
标记 一 页 结束 与 下 一 页 开始 的 E 
位 置 。 
JEBO 2009 £F. 7 J .. 
指示 分 栏 符 后 面 的 文字 格 从 下 
一 栏 开始 . 
自动 换行 符 CD 
分 隔 网 页 上 的 对 象 周围 的 文 
字 ， 如 分 陋 题 注 文字 与 正文 。 








从 观 yam EE 
ó .一 
中 国旅 洲 用 和 ee 入 亚洲 乃至 世界 最 活跃 的 经 济 发 


a B 插入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开始 EN 
, #970 2329 个 字 新 节 。 = M = - 











图 10-99 


链接 到 前 一 节 以 继续 使 
用 相同 页 眉 或 页 脚 . 


meur GE 
” 





从 观光 看 见 英语 学 习 的 未 来 . 
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推荐 序 1.J M 


推荐 序 1° 






AAI S 不 NJaj Hs IR 
热情 研发 创新 思维 . 页 眉 标题 显示 不 同 的 名 称 


教育 是 国家 的 根本 大 计 ， 有 一 流 的 教育 ， 才 能 有 一 流 的 人 才 。 本 人 
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推荐 序 2。 


从 观光 看 见 英 语 学 习 的 未 来 . 


中 国旅 游资 源 丰富 的 国家 , 已 经 成 为 亚洲 乃至 世界 最 活跃 的 经 济 发 


图 10-101 


确认 没 问题 后 ， 自 行 以 相同 方式 设置 “推荐 序 3” 与 “自序 ”的 页 眉 标 题 ， 设 置 之 后 的 结果 如 图 10-102 所 示 。 
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高 铁 肌 的 记忆 速度 一 一 油漆 式 速 度 记 忆 法 ， 











图 10-102 


10.8.4 ”加 入 章节 目录 


在 完成 “推荐 序 .docx“” 文件 之 后 ， 我 们 要 继续 加 入 章节 目录 。 由 于 各 章 放 置 在 不 同 的 文件 中 ， 因 此 可 以 在 加 入 目录 之 后 ， 
再 将 其 复制 到 “推荐 序 .docx” 后 面 。 


1. 自 定义 目录 : 先 打 开 “01 多 层次 回转 记忆 .docx” 文 件 ， 将 输入 点 放 在 文件 最 后 ， 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 目 录 ” 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 目录 ”选项 ， 随 后 弹出 “目录 ”对 话 框 。 取 消 选 择 “ 使 用 超 链接 而 不 使 用 页 码 ” 复 选 框 ， 确 认 弥 
选 “ 显 示 页 码 ” 和 “页 码 右 对 齐 ” 复 选 框 ， 并 设置 “ 制 表 符 前 导 符 ”， 格 式 设 为 “来 自 模板 ”，“ 显 示 级 别 ” 设 为 2， 表 单 
击 “ 选 项 ”按钮 以 确定 “目录 建 自 ” 是 否 设 置 在 “标题 1” 与 “标题 2” 的 位 置 上 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 退出 当前 对 话 框 。 再 单 
击 “ 修 改 ” 按 钮 进入 “样式 ”对 话 框 ,把 “目录 1” 修 改 成 褐色 粗 体 ， 按 序 退 出 对 话 框 ， 就 会 看 到 创建 完成 的 目录 。 具 体 步骤 如 
图 10-103 ~ 图 10-107 所 示 。 
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图 10-103 


目录 


索引 (X) ERO EAZA ”引文 目录 (A) 








图 10-104 








图 10-106 


第 一 章 : AAE A A 2° 
1-1 大 脑 当 家 
1-2 分工 的 左右 脑 
1-3 全 脑 开 发 
1-4 记忆 守门 员 一 一 海马 回 与 杏仁 核 
1-5 左右 脑 间 的 桥梁 一 一 朋 服 体 
1-6 神奇 的 脑 电 波 
1-7 运动 能 让 脑力 更 UP 
1-8 大 脑 与 记忆 
1-9 记 忆 的 形成 
1-10 油 凌 式 速记 法 的 发 明 
1-11 记忆 就 像 刷 油 姜 
1-12 回转 寿司 理论 
1-13 记 住 就 是 扎 记 


1-14 固 化 记忆 的 秘诀 


显示 创建 完成 的 目录 





图 10-107 


2. 手 动 方式 加 入 章 的 编号 : 由 于 先前 在 设置 版 面 布局 时 是 直接 在 页 码 前 加 入 章 的 编号 ， 因 此 现在 需 使 用 手动 方式 加 入 章 的 编 
号 。 直 接 将 输入 点 放 在 各 个 页 码 之 前 ， 再 输入 “1-”， 目 录 显 现 的 结果 如 图 10-108 所 示 。 


图 10-108 


3. 剪 切 目 录 再 粘贴 到 推荐 序 的 后 面 : 打开 “推荐 序 .docx“” 文件 ， 在 “自序 ”的 最 后 一 行 按 Enter 键 ， 并 输入 “目录 ”二 字 。 
把 输入 点 放 在 “目录 ”文字 前 ， 再 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “分 隔 符 ”， 从 下 拉 列 表 中 选择 “下 一 页 ”选项 ， 以 使 目录 移 到 下 一 
页 。 进 入 页 眉 编 辑 状态 后 ， 先 到 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “链接 到 前 一 条 页 眉 ” 按 钮 ， 取 消 这 个 功能 ， 再 将 标题 修改 为 “目录 ”。 
退出 页 眉 编辑 状态 后 ， 选 择 刚 才 修改 好 的 目录 ， 按 Ctrl+X 组 合 键 剪 切 下 目录 ， 然 后 按 Ctrl+V 组 合 键 粘贴 到 推荐 序 文件 的 “ 目 
录 ” 文 字 后 面 。 具 体 步 骤 如 图 10-109 ~ 图 10-111 所 示 。 
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图 10-111 





接 下 来 按照 相同 的 方式 按 序 将 第 二 章 、 第 三 章 、 第 四 章 的 目录 粘贴 到 “推荐 序 .docx” 文件 的 后 面 ， 最 后 的 结果 如 图 10-112 
所 示 。 
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图 10-112 


10.8.5” 主 控 文 档 的 设置 


1. 插 入 子 文件 到 主 控 文档 : 先 使 用 模板 文件 打开 空白 文件 ， 删 除 所 有 文件 内 容 后 ， 在 “视图 ”选项 卡 中 单 击 “ 大 纲 ” 按 钮 ， 
之 后 在 “大 纲 显 示 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 显 示 文 档 ” 按 钮 ， 接 着 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 在 “插入 子 文档 ”对 话 框 中 按照 书 的 编排 顺序 将 


推荐 序 、01、02、03、04 等 子 文件 打开 到 主 控 文档 中 ( 按 Delete 键 把 前 面 多 余 的 分 节 符 删 除 掉 ) 。 具 体 步骤 如 图 10-113 ~ 图 
10-116 所 示 。 
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图 10-113 
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图 10-114 
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图 10-115 
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显示 插入 的 子 文件 的 顺序 
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图 10-116 


2. 保 存 主 控 文 档 : 先 切 换 到 “视图 ”， 浏 览 整个 文件 都 没 问题 后 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 将 文件 保存 
为 “ 主 控 文档 .docx”， 步 又 如 图 10-117 所 示 。 


Bz: v 
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III? 


01 多 层次 回转 记忆 2017/12/19 21:50 
02 联想 力 的 魔术 2017/12/19 22:18 
03_#82F894S25 ease 2017/12/20 13:51 
04 让 你 的 英文 反败为胜 2017/12/20 13:51 


推荐 序 2017/12/20 13:51 
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保存 类 型 (T): Word 文档 ~ 
作者 : Jun Zhao 标记 : 添加 标记 
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图 10-117 


文件 合并 后 的 完整 排版 内 容 可 自行 参阅 “10\ 实 践 OK” 文 件 夹 中 名 为 “完整 排版 内 容 OK.docx” 的 文件 。 


第 11 章 ”快速 修正 排版 错误 


Word 程 序 提供 了 多 种 工具 帮助 作者 或 编排 人 员 进 行 快速 修正 ， 如 查找 与 替换 功能 就 是 提高 排版 效率 的 法 宝 。 大 家 在 第 3 章 
的 实践 中 已 经 体验 过 如 何 快速 删除 多 余 的 空格 ， 以 及 进行 标点 符号 的 修正 。 本 章 将 更 深入 地 讨论 修正 错误 的 方法 与 技巧 ， 让 排版 
效率 更 上 一 层 楼 。 


111 目 动 校对 文件 


在 输入 中 英文 文字 时 ，Word 会 自动 判读 文字 ， 同 时 分 析 所 输入 的 拼写 或 语法 是 否 有 错 ， 如 果 拼 写 有 问题 ， 就 会 马上 在 单词 
下 方 显 示 波 浪 状 的 红线 ， 如 果 是 语法 上 的 错误 ， 就 会 出 现 蓝 色 的 波浪 状 线条 ， 如 图 11-1 所 示 。 在 我 们 在 输入 文件 内 容 时 ， 要 特 
别 注意 有 这 类 标记 的 地 方 ， 看 看 是 否 有 什么 问题 。 


















Quick memorization methode 
速记 心 法 + 
Remembeing a large amount of informtion iş like painting. You have to look at a wall as a unit and k 
painting again and again in several layers so that the wall eventually becomes even and beautiful. The 
Painting Quick Memorization Method applies the concept of painting to quick memorization. It is a method 
for quick memorization and speed reading “for large amount of information. using all parts of the brain and 
in a multi-level rotational manner” . It utilizes the instinctive imagery association of the right brain as well 
as the analytical and comprehension practice of the left brain, together with a switching way of revision 
which makes use of a large amount of information that repeats several times in multiple layers, in order to 
achieve the miraculous multiplication effect for a whole-brain learning.“ 

记忆 大 量 信息 就 好 像 刷 油 守 :一样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 层次 地 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂 
亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 制 油漆 的 概念 应 用 在 快速 记忆 ， 是 一 种 “大 量 、 全 脑 、 多 层次 回转 ”的 速 
读 与 速记 方法 ， 它 利用 右 脑 图 像 直 觉 联想 ， 与 结合 左 脑 理 解 思考 练习 ， 搭 配 高 速 大 量 回转 与 多 层次 
题 组 切换 式 复 习 ， 达 到 全 脑 学 习 意 迹 式 SAN. 4 


英文 单词 拼 错 了 ， 
会 以 红色 波浪 线 
条 标记 出 来 






语法 错误 则 会 以 





蓝 色 波 浪 线 标 记 
出 来 


图 11-1 


如 果 文 件 中 没有 出 现 波浪 状 的 线条 ， 那 么 可 能 是 Word 选 项 功能 没有 启动 。 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 切 换 


到 “校对 ”选项 不， 确定 “键入 时 检查 拼写 ” “键入 时 标记 语法 错误 ”“ 随 拼写 检查 语法 ”等 复 选 框 已 处 于 勾 选 状态 ， 如 图 11- 
2 所 示 。 





在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 


忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 

忽略 包含 数字 的 单词 (B) 

忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 

标记 重复 单词 (R) 

O 仅 根据 主 词 韭 提 供 建 议 由 
轻松 使 用 Eg V is]sšs (O)... 





SR 
SENHER 
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随 拼写 检查 语法 (H) 

O 号 示 可 读 性 统计 信息 山 


在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 
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图 11-2 


11.1.1 自动 修正 拼写 与 语法 问题 


当 我 们 在 文件 中 看 到 Word 所 标记 的 问题 点 时 ， 只 要 右 击 该 问题 点 的 文字 ， 就 可 以 通过 它 的 提示 来 自动 修正 拼写 或 语法 问 


题 。 


对 自动 修正 拼写 错误 ( 见 图 11-3 和 图 11-4) 





Quick memorization method. 
速记 心 法 。 
Remembeing a large amount of informtion is like painting. You have to 
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D ED = i-level rotational manner”. It utilizes the instinctive 
SR mO ciation of the right brain as well as the analytical and 
@ wo yn practice of the left brain, together with a switching way 
$ ARGE) 


wurrevrsromwhich makes use of a large amount of information that 








图 11-3 





Quick memorization method. 


速记 心 法 。 
修正 后 的 英文 š& ——Remembering]a large amount oflinformationlis like painting. You have 
词 不 再 出 现 红色 to look at a wall as a unit and keep painting again and again in Several 
波浪 线 标记 layers so that the wall eventually becomes even and beautiful. The 
IX IKZ ZIN 


Painting Quick Memorization Method applies the concept of painting to 
quick memorization. It is a method for quick memorization and speed 
reading “for large amount of information, using all parts of the brain 
and in a multi-level rotational manner”. It utilizes the instinctive 
imagery association of the right brain as well as the analytical and 
comprehension practice of the left brain, together with a switching way 





of revision which makes use of a large amount of information that 








图 11-4 


对 修正 语法 问题 ( 见 图 11-5~ 图 11-7) 


miraculous multiplication effect for a whole-brain learning. 

记忆 大 量 信息 就 好 像 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 
层次 地 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 漆 式 速记 法 就 是 将 刷 油 
漆 的 概念 应 用 在 快速 记忆 ， 是 一 种 “大 量 、 全 脑 、 多 层次 回转 ” 
od lao EIS li 





O 右 击 蓝 色 波浪 线 标 记 
的 文字 
@ 选择 “语法 ”选项 


脑 学 习 奇 迹 式 的 相 乘 效果 。。 | 

















miraculous multiplication effect for a whole-brain learning. + a 语法 n 
记忆 大 量 信息 就 好 像 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 
层次 地 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 












































@ 显示 提示 语法 
错误 的 可 能 原因 
O 直接 修改 文字 
[J [ 了 D > 
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miraculous multiplication effect for a whole-brain learning... 

记忆 大 量 信息 就 好 像 刷 油漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反 复 多 

层次 地 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均匀 漂亮 。 油 潜 式 速记 法 就 是 将 刷 油 Sik 
漆 的 概念 应 用 在 快速 记忆 ， 是 一 种 “大 量 、 全 脑 、 次 修正 完成 后 蓝 色 波 
的 速 读 与 速记 方法 ， 它 利用 右 脑 图 像 直觉 联想 ， 与 结合 左 脑 理解 | 浪 线 会 自动 消失 
思考 练习 ， 搭 配 高 速 大 量 回转 与 多 层次 题目 分 组 切换 式 复习 ， 达 

到 全 脑 都 参与 学 习 的 奇迹 相 乘 效果 。， 





图 11-7 


11.1.2 校对 : 拼写 和 语法 检查 


除了 输入 文字 时 自动 修正 错误 外 ， 也 可 以 等 到 所 有 输入 工作 告 一 段落 后 ， 再 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 
这 样 Word 会 按照 标示 的 先后 顺序 来 逐一 校对 。 

将 输入 点 放 在 文章 的 最 前 端 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 拼 写 和 语法 ”按钮 ， 当 右 侧 出 现 “ 拼 写 检 查 ” 窗 格 时 ， 按 照 文 件 内 
容 选 择 “ 更 改 ” 或 “忽略 ”按钮 ， 按 序 逐 一 检阅 并 修正 内 容 ， 具 体 步骤 如 图 11-8 和 图 11-9 所 示 。 


引用 ”地 Ff 2D 所 





F 国 同义词 库 A F: liso e ESE 
,od 2 a m E sr = = = m 
校对 语音 ， 可 访问 性 比较 


Quick memorization methode 
速记 心 法 。 
Remembeing a large amount of informtion is like painting. You have to 





look at a wall as a unit and keep painting again and again in several 
layers so that the wall eventually becomes even and beautiful. The 


Painting Quick Memorization Method applies the concept of painting to 
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=N, Grm - EE "ll 
2 D 显示 标记 > 4 +) 


2 EE] 同义词 库 A ° 外 || m |F 323 
8 


拼写 和 语法 As 字数 统计 检查 语言 中文 简 繁 新 建 批注 删除 





读 “| 辅助 功能 。 ” 转换 Henr - Maese -| - P) ° - |- 
校对 语音 可 访问 性 批注 修订 g 更 改 比较 人 
Quick memorization method- 拼写 检查 ARo 
速记 心 法 。 Remembeing 
Remembeing a large amount of informtion is like painting. You have to sss) | SENOK) | 
look at a wall as a unit and keep painting again and again in several Remembering 
layers so that the wall eventually becomes even and beautiful. The remembering 


Painting Quick Memorization Method applies the concept of painting to 
quick memorization. It is a method for quick memorization and speed 














reading “for large amount of information, using all parts of the brain O EXO | | SR 
and in a multi-level rotational manner”. It utilizes the instinctive 
[ 了 ] 
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图 11-9 


当 所 有 有 波浪 线 的 文字 都 检查 完毕 后 ， 就 会 出 现 如 图 11-10 所 示 的 声明 检查 完成 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 退出 。 


Microsoft Word 





图 11-10 


11.2 ERMENE 


在 编辑 较 长 的 文件 时 ， 想 要 从 中 查找 并 修改 某 一 个 特定 的 错别字 ， 单 赁 肉眼 搜索 总 会 有 遗漏 的 地 方 。Word 提 供 了 “ 查 
找 ” 与“ 替换” 功能， 可 以 快速 在 文件 中 找到 指定 的 文字 。 下 面 来 好 好 认识 一 下 “查找 ”与 “替换 ”功能 ， 以 便 让 错误 无 所 授 
形 。 


11.2.1 用 导航 窗 格 来 搜索 文字 


“导航 ” 窗 格 位 于 窗口 的 左 侧 。 在 “视图 ”选项 卡 中 弥 选 “导航 窗 格 ”选项 ,或 者 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 查 找 ”按钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 选择 “查找 ”选项 ， 打 开 “ 导 航 ” 窗 格 。 在 搜索 栏 中 输入 要 查找 的 文字 ， 按 EnteI 键 之 后 ， 文 件 中 就 会 以 黄 底 色 把 
找到 的 文字 标记 出 来 ， 并 且 找 到 的 文字 处 于 被 选中 的 状态 ， 如 图 11-11 所 示 。 
Q awsenans “导航 ” 窗 格 


假如 我 们 经 常 使 用 导航 窗 格 来 切换 章节 标题 或 搜索 文字 ， 也 可 以 使 用 Ctl+EF 快 捷 键 。 











"小 - A alaa- | f FA]: 





kal = B r Ua x x A. V-A- BO 





] 
21 z |sapbccp| aaBbccop AAB ` 
=. [omo] ,am mi C GE 


JP BRERA.. 
BWR “二 = i n E= n EA al > 转 到 (G).- 
已 O R BHARR EAE 。 FE 
še 记忆 大 量 信 息 就 好 光平 常 各 由 漆 一 样 ， 必 须 以 一 面 墙 为 单位 ， 反复 多 层次 地 刷 ， 刷 出 来 的 墙 才 会 均 
MES x -| 匀 漂 亮 。 油 凑 式 速记 法 就 是 将 刷 油漆 的 概念 .应 用 在 快速 记忆 ,并 同步 结合 了 国内 外 最 新 式 的 速 读 训 练 方 


法 与 技巧 。 市面 上 的 传统 速记 法 ， 强 调 以 图 像 法 、 联 想法 、 心 智 图 等 理论 来 强化 记忆 力 ， 学 习 者 不 但 必 

须 不 断 花 钱 上 课 来 学 习 各 种 复杂 的 人 速记 技巧 ， 本 与 还 必须 具 备 直 襄 的 知识 肯 景 . op 

最 多 也 只 是 旧式 的 绿 皮 列车 ， 而 简单 神奇 的 油 潜 式 .起 当然 就 AERE, 
MAARE RCA ~ 





找到 的 文字 会 


油污 式 速记 法 就 是 一 种 “大 量 、 全 脑 、 多 层次 ”的 速记 方法 ， 利 用 一 种 具备 图 像 特 征 的 右 脑 直觉 性 N 一 、 
盐 读 ,再 结合 左 脑 轧 考 性 的 分 析 测 验 ， 这 到 全 脑 记 忆 六 量 信息 的 学 习 效 果 ， 并 通过 多 层次 测验 题 组 的 切 以 AREY 1 
ATRA, MITEA RAE. RERNA - 出 来 
油 潜 趟 速记 法 的 学 习 相 当 简 单 ， 只 要 参加 本 公司 认证 的 合格 讲师 讲述 的 数 小 时 课程 ， 就 可 以 通 


过 本 公司 开发 的 训练 系统 自行 在 家 练习 。 TEER 、` 上 班 族 或 学 生 族 , 部 可 通过 有 机 式 的 速 读 训练 ， 

逐步 增加 油 凌 式 违 记 能 力 。 银 发 族 可 以 因为 油 凌 式 速记 训练 ， 革 到 充分 刺激 大 脑 神经 轴 突 细胞 ， 诚 少 点 
生 老 人 病 呆 证 的 可 能 。 上 班 族 不 但 可 以 拥有 一 目 十 行 的 速 读 能 力 ， 未 来 还 将 具备 过 目 不 扎 的 速记 效果 。 
学 生 族群 学 会 油 潜 式 速记 法 ， 不 但 部 在 各 种 考试 中 轻松 过关 ， 一 生计 衣 灾 用 无 穷 。 + 


sim. 共 1 页 na A 中 文 (中国 EE E = 














图 11-11 


O 


要 消除 已 搜索 到 的 黄 底 色 标记 ， 可 在 搜索 字段 后 方 单 击 臣 按钮 结束 搜索 ， 如 图 11-12 所 示 ， 此 时 可 回 到 文件 之 前 的 状态 。 





nil iman pis 





图 11-12 


11.2.2 ”快速 修改 同一 个 错误 


想 要 从 文件 中 快速 修改 同一 个 错误 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 将 会 显示 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 输 入 要 查找 
的 内 容 ， 再 在 “ 蔡 换 为 ”文本 框 中 输入 要 替换 的 文字 ， 单 击 “查找 下 一 处 ”按钮 ， 将 会 逐一 显示 找到 该 文字 的 位 置 让 我 们 确认 ， 
而 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 则 会 将 所 有 找到 的 文字 一 次 性 蔡 换 完成 ， 步 又 如 图 11-13 所 示 。 


AaBbCı AaBbCc AaBk ` 
+ 标题 2 + 标题 3 o 步骤 编号 = 








D, m 样式 
击 “ 查 找 下 一 处 ” 按钮， 将 会 逐一 显示 找到 该 文字 的 位 置 让 芍 侦 确认 ， 而 当 单 击 “ 全 部 蔡 换 ” 
按钮 则 会 将 所 有 找到 的 文字 一 次 普 换 完成 ， 参 考 图 11-13。。 


查找 和 蔡 换 


=O ESO ”定位 (G) 


maw st O 
Em: 向 下 搜索 区 分 大 小 写 , 区 分 全 /半角 





EAH: s O 








# 311 页 , #| 








图 11-13 


在 “导航 ” 窗 格 搜索 后 ， 可 单 击 其 后 面 的 下 拉 按 钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 蔡 换 ”选项 ， 之 后 也 会 显示 “查找 和 蔡 换 ”对 话 
框 ， 让 用 户 选择 “ 著 换 ”或 “全 部 著 换 ”， 具 体 步 又 如 图 11-14 所 示 。 


9 个 结果 





10.5.2 更 新 目录 
10.5.3 性 H! 十 村 二 多 | 可 
10.5.4 设置 目录 格式 


4 10.6 封面 制作 











人 ”高 级 埋 找 (A).. 





-> 转 到 (G).. 


FEE 


Si 
B EKR 


10.6.1 插入 与 修改 内 建 的 封 | mM SET 
10.6.2 插入 空白 页 或 分 页 符 ! J 公式 (E) 


4 10.7 主 皖 文档 的 应 用 


at 脚注/ 尾 注 (N) 


10.7.1 将 多 份 文件 合并 到 主 
10.7.2 调整 子 文件 的 先后 ñj 2 批注 (C) , 


11.23 ”删除 多 余 的 半角 或 全 角 空格 


在 整理 文稿 和 时， 经常 有 多 余 的 半角 或 全 角 空格 ， 如 果 要 逐个 手动 删除 掉 ， 就 得 不 停 地 按 Delete 键 ， 而 通过 查找 和 蔡 换 功能 
能 够 一 次 性 删除 所 有 多 余 的 半角 或 全 角 空格 ,步骤 如 图 11-15 和 图 11-16 所 示 。 












视图 ACROBAT Ọ 告 沂 # o 





° 进入 “查找 和 



















| 查找 内 容 (N): H 








任务 》。 i 替换 ”对 话 框 后 ， 
内 的 重大 国 将 全 角 空 格 “ 粘 
为 转机 ， 关 多 贴 ” 到 查找 内 容 
速 增加 你 的 i 字段 中 





O “Bi” F 
段 不 输入 任何 内 容 
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O 单 击 “ 全 部 蔡 
换 ” 按 馈 


图 11-15 


Microsoft Word 


一 次 性 就 将 所 有 全 角 空 格 删除 。 
单 击 “是 ”按钮 会 从 头 继续 搜索 ， 
肴 刚才 已 经 是 从 头 开始 搜索 的 ， 
则 单 击 “ 否 ”按钮 退出 即 可 


图 11-16 


11.24 ”快速 转换 英文 大 小 写 


英文 字母 有 大 小 写 之 分 ， 如 果 文件 中 同一 个 单词 有 不 同 的 写法 ， 如 word、WORD、Word 等 差异 ， 那 么 排版 时 可 以 使 


“查找 和 蔡 换 ”功能 来 转换 。 


按 Ctrl+ H 快 捷 键 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 单 击 左下 角 的 w 按钮 会 显示 出 下 方 的 搜索 选项 ， 默 认 勾 选 “区 分 大 小 


”选项 ， 而 所 勾 选 的 选项 会 自动 列 在 “查找 内 容 ” 字 段 下 方 ， 如 图 11-17 所 示 。 


勾 选 “区 分 大 小 写 ” 后 ， 在 搜索 单词 时 ， 只 有 完全 匹配 WORD 的 文字 才 会 被 搜索 到 ， 其 他 如 word、Word 等 单词 则 不 会 出 


现在 查找 的 范围 内 。 若 取消 义 选 该 选项 ， 则 word、Word 等 单词 也 会 出 现在 搜索 的 范围 内 。 


SHAHS 


查找 (D) HOA ”定位 (G) 





查找 内 容 (N): [WORD 
选项 : 区 分 大 小 写 


O 匀 选 的 选项 会 自动 列 于 

著 换 为 0 [Word “查找 内 容 ” 字段 下 方 ， 表 
O 在 此 处 先 单 击 “更 示 查 找 时 会 以 此 作为 规则 
多 ”按钮 ， 才 会 显示 























出 下 方 的 搜索 选项 

(2) 勾 选 “搜索 选项 ” 闭 区 分 大 小 写 (H) 
ORRY 

中 的 选项 ， 此 例 为 勾 i 

选 “ 区 分 大 小 写 ” DRESY 
O 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 




















= 
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图 11-17 


11.2.5 ”快速 转换 半角 与 全 角 字符 


在 排版 文件 时 ， 有 时 因为 输入 法 设置 的 不 同 或 不 小 心 处 于 不 正确 的 输入 模式 而 使 得 文件 中 同时 出 现 半角 或 全 角 的 字符 。 例 


如 ，Word (半角 ) 、Wo r d (全 角 ) ， 或 者 出 现 全 /半角 混合 的 英文 单词 (如 Word) ， 对 于 这 种 情况 ， 我 们 可 以 使 用 “查找 
和 蔡 换 ”功能 来 修正 。 


按 Ctrl+H 快 捷 键 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 后 ， 取 消 勾 选 “区 分 全 /半角 ”选项 ， 再 执行 “ 蔡 换 ”命令 ， 那 么 无 论 是 半角 、 
全 角 还 是 全 /半角 混合 的 字符 ， 都 可 以 一 起 被 蔡 换 ， 如 图 11-18 所 示 。 





查找 和 苦 换 ? x 


查找 (D) ERO 《定位 (G) 


查找 内 容 (N): [Word 


| << 更 DW ERR samaa | [merno] m 


搜索 选项 
搜索 : | 全 部 
口 区 分 大 小 3 ORARE 
O =u 口 区 分 后 缀 中 
Desau Tepme 5 2Ji£ “ x 2 
ORES 口 ARREO) 
D CA > ` 
O 查找 单词 的 所 有 形式 (其 广 W 口 知 咯 宝 格 W) 7 半角 ”选项 
=s 





(ERO RARO | TREET 





图 11-18 


11.2.6 “使 用 通配符 查找 和 蔡 换 


通配符 用 于 在 Word 中 查找 和 蔡 换 时 指定 某 一 类 内 容 。 最 常 使 用 的 通配符 “?” ”可 作为 “任意 单个 字符 ”， 如 在 “查找 内 
容 ” 中 输入 “P? |”， 即 可 搜索 出 PAI、PLI、PUIl 等 文字 ， 中 间 可 包含 任意 字符 。 而 通配符 “*” 则 代表 任意 零 个 或 多 个 字符 ， 
如 要 查找 “C*T” 时 ， 就 可 能 搜索 到 CAT、CUT、COAT、COURIT 等 一 系列 文字 ， 也 就 是 以 C 开 头 且 以 T 结 尾 的 文字 都 会 被 查找 
出 来 。 若 要 用 通配符 搜索 数字 ， 则 可 以 使 用 “#"”， 如 要 查找 “5#”， 则 51、58、50 等 都 符合 条 件 。 


要 使 用 通配符 进行 查找 和 蔡 换 ， 先 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 勾 选 “使 用 通配符 ”选项 ， 再 到 “查找 内 容 ” 中 输入 查找 语法 
(含有 通配符 的 搜索 语法 ) ， 具 体 步骤 如 图 11-19 所 示 。 








搜索 选项 


ss e= i 
区 分 大 小 写 (H) 区 分 前 组 00 
TEFIE) mizo 
区 分 全 /半角 (M) 
ORES 口 知 咯 标点 符号 (G) 
[J 查找 单词 的 所 有 形式 基 广 (W 口 忽略 空格 (W) 


Ha 





图 11-19 


113 ”以 “特殊 格式 ”进行 替换 


在 进行 查找 和 蔡 换 时 ， 也 可 以 使 用 “特殊 格式 ”， 如 多 余 的 段落 标记 、 多 余 的 空白 区 域 、 任 意 字符 、 任 意 数 字 、 任 意 字 母 、 
分 节 符 、 分 栏 符 等 ， 都 可 以 在 “特殊 格式 ”下 拉 按 钮 中 找到 ， 如 图 11-20 所 示 。 











5 分 节 符 (A) 

















E830: | EERW B 
“SSWhlFR” P322(C) 
分 栏 符 (U) 
Zm] =e — Esmuml 
m 全 角 省 略 号 (D 
| KIM 
搜索 : | 全 部 1/4 EASRA 
M 区 分 大 小 于 ( 短 划 线 (N) 口 ] 区 分 前 缀 QO 
L] 全 字 匹 配 查找 内 容 旧 口 区 分 后 缀 中 
OERE ARTANO) O 区 分 全 /半角 (M) 
口 REGEK 手动 换行 符 ( O 忽略 标点 符号 (S) 
Darmani 手动 分 页 符 ( O 忽略 空格 (W) 
无 完 非 分 隔 符 (W) 
人 单 击 “特殊 格式 ”下 拉 










不 间断 空格 (9) 


可 字符 (O) 按钮 ， 可 看 到 其 中 所 包 
人 的 选项 








图 11-20 


11.3.1 删除 段落 之 间 的 空白 段落 


还 记得 本 书 教 大 家 应 用 样式 时 ， 花 了 许多 时 间 删 除 两 个 段落 之 间 的 空白 段落 。 如 果 大 家 会 使 用 “特殊 格式 ”功能 来 删除 多 余 
的 段落 标记 ， 就 可 以 省 去 很 多 按 Delete 键 的 重复 操作 。 下 面 实例 的 具体 步骤 如 图 11-21~ 图 11-25 所 示 。 


油漆 式 速记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 。 


第 一 章 : 多 层次 回转 记忆 。 


我 非常 喜欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 ， 中 文 片 名 是 《24 JJ 5225 E 


务 }》。 内 容 主要 是 在 叙 陈 述 反 恐 小 组 成 员 杰 克 ， 无 论 遇 到 任何 美国 境内 
的 重大 国安 事件 ， 他 都 能 够 在 24 小 时 内 轻松 转危为安 ， 顺 利 化 危机 为 
转机 ， 关 键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 如 何 能 够 在 短 时 间 能 快速 
增加 你 的 记忆 能 力 ? 答案 就 是 要 尽快 找到 对 的 记忆 方法 。。 


恭喜 各 位 ! 当 你 打开 本 书 的 时 候 ， 你 就 注定 将 会 成 为 速记 界 的 反 惟 英 
雄 杰 郊 了 ， 因 为 即将 开讲 的 油漆 式 速记 法 将 会 帮助 各 位 在 24 小 时 内 ， 
大 幅 改变 你 的 记忆 速度 ! 。 


“ 纯 天 然 的 !” 这 是 一 句 很 热门 的 电视 广告 词 。。 
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124004 [É 


中 文 (中 国 ) 





m HE = -一 一 人 一 + 120% 


图 11-21 


O 打开 文件 
后 ， Fk: Ctrl +H 
央 捷 键 ， 显 示 
H “ERME 
换 ” 对 话 框 


I 





作者 在 段落 之 
间 加 了 空白 段 
首 








O ŽE ERAR” 


5 分 节 符 (A) 

和 段落 符号 (A) 
"SHR ASO 
DERU) 

















ERSE 
RERS 
KAEM) 

1/4 ASEA 
O 区 分 大 小 写 (H) 短 划 线 (N) 

L] 全 字 匹 配 (Y) 查找 内 容 ( 昌 

[T 使 用 通配符 (U) 无 宽 可 选 分 陋 符 (O) 
ORES FERRIT 

口 查找 单词 的 所 有 形式 恬 FIATO 


@ 单 击 “ 特 殊 格 式 ” emsa 
按钮 ， 并 选择 “段落 标 me 
记 A2 R, ETF 

段 中 显示 “查找 内 容 ” 
字段 中 的 段落 标记 













图 11-22 

















O 单 击 “ 蔡 换 为 ”字段 ， 
采用 上 面相 同 的 方式 从 “ 特 
珠 格式 ”按钮 中 选择 “ 自 
落 标记 ” 











LFY) 
L] 使 用 通配符 (U) 
口 同音 医 义 风 
L] 查找 单词 的 所 有 形式 医 义 (W 


O 单 击 “全 部 替换 ”按钮 


mor | [or] | 








图 11-23 






Microsoft Word >x 





O 全 部 完成 。 完 成 185 Aua. 





9 显示 一 共 蔡 换 了 185 处 ， 
单 击 “确定 ”按钮 退出 


图 11-24 








x 油漆 式 速记 法 一 一 24 小 时 改变 你 的 记忆 速度 。 
第 一 章 . 多 层次 回转 记忆 。 


多 余 的 段落 标记 
我 非常 喜欢 一 部 非常 知名 的 美国 影集 ， 中 文 片 名 是 《24 it RE 已 被 删除 了 
务 )。 内 容 主要 是 在 所 陈述 反恐 小 组 成 员 杰 克 ， 无 论 遇 到 任何 美国 境内 i 
的 重大 国安 事件 ， 他 都 能 够 在 24 小 时 内 轻松 转危为安 ， 顺 利 化 危机 为 
转机 ， 关 键 就 在 他 总 是 用 了 对 的 方法 。 那 么 如 何 能 够 在 短 时 间 能 快速 
增加 你 的 记忆 能 力 ? 答案 就 是 要 尽快 找到 对 的 记忆 方法 。。 


恭喜 各 位 ! 当 你 打开 本 书 的 时 候 ， 你 就 注定 将 会 成 为 速记 界 的 反恐 英 
雄 杰克 了 ， 因 为 即将 开讲 的 油漆 式 速记 法 将 会 帮助 各 位 在 24 小 时 内 ， 
大 幅 改变 你 的 记忆 速度 ! 。 


“ 纯 天 然 的 !” 这 是 一 句 很 热门 的 电视 广告 词 。。 
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11.3.2 ”删除 文件 中 所 有 的 图 形 


想 要 删除 文件 中 所 有 的 图 形 ， 也 可 以 通过 “特殊 格式 ”来 加 以 删除 。 只 要 在 “查找 内 容 ” 字 段 中 选择 “特殊 格式 ”下 的 “图 
形 ” 选 项 ， 而 “替换 为 ”字段 保留 空白 ， 就 可 以 将 文件 中 的 所 有 图 形 一 次 性 删除 ， 步 又 如 图 11-26 所 示 。 





senso O 在 “查找 内 容 ” F 
ss 段 中 加 入 “特殊 格式 
saraa /图形 ” 命 令 

1 段落 符号 (A) 


S O 在 “ 蔡 换 为 ”字段 


SESO 

全 角 章 略 号 介 中 保留 空白 即 可 
KASEM 

1/4 SASEA 

短 划 线 (N) 

无 宽 可 选 分 阿 符 (O) 口 区 分 前 组 09 


EREI Ll 
O 使 用 通配符 (U) Ma O 区 分 全 /半角 (M) 


口 BESK 域 (D) O 忽略 标点 符号 (S) 
O 章 找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 脚注 标记 ( O 忽略 空格 (W) 
| EO b | 
手动 招行 符 (U 
s | qawas 
| 
Ts 
| 可 选 连 字符 (O) 
分 节 符 (B) 
空白 区 域 (W) 

















O ESANS H) 
O SFY 











图 11-26 


114 查找 和 车 换 格式 


Word 的 查找 和 蔡 换 功能 也 可 以 对 “格式 ”进行 查找 与 替换 ， 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 可 以 看 到 列表 中 包含 字体 、 段 落 、 制 表 
人 位、 语言、 图 文 框 、 样 式 、 突 出 显示 等 选项 ， 如 图 11-27 所 示 。 


全 字 匹 配 (Y) ORES 
FAD... O 区 分 全 /半角 (M) 
段落 (中 )… O 忽略 标点 符号 (9) 
HEAD... DWM O 忽略 空格 WW) 
EEU... 


突出 显示 (H) 








图 11-27 


用 户 可 以 使 用 “格式 ”按钮 对 应 的 下 拉 列 表 所 提供 的 各 项 功能 来 进行 目标 内 容 以 及 蔡 换 格式 的 设置 。 


114.4 蔡 换 与 更 改 字 体格 式 


打开 “替换 格式 .docx” 文 件 ,使 用 “开始 ”选项 卡 中 的 “替换 ”功能 把 “标题 1” 样 式 的 红色 宋体 字体 变更 成 绿色 的 方正 
舒 体 字体 ， 具 体 步 骤 如 图 11-28 ~ 图 11-34 所 示 。 


插入 kas = 8 邮件 a 视图 ACROBAT ° -eE 
T :| = AaBbC. |AaBb(| AaBI ` B 
- >”. A ANNO Le  ss' J 
字体 F (o 样式 a 


Pz- 























以 个 人 计算 机 将 它们 转化 成 数字 形态 的 信息 内 容 ， 然 mua 
后 再 通过 计算 机 加 以 整合 与 运用 ， 最 后 配合 接口 设备 kdi 


编辑 - 


O 在 “开始 ”选项 卡 中 单 
击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 再 从 下 拉 


PIENE NAR 3 列表 中 选择 “替换 ”选项 
1 多 媒体 产品 与 现代 生活 小 O 切换 到 第 3 页 的 标题 处 ， 





近年 来 由 于 宽带 的 普及 与 信息 科技 的 突飞猛进 ， 并 将 输入 点 留 在 标题 上 


使 得 个 人 计算 机 对 各 种 媒体 数据 的 处 理 能 力 大 为 增加 ， 
不 但 能 将 它们 转化 成 数字 型 态 的 信息 内 容 ， 并 且 可 配 
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图 11-28 








ERAEN T-O 输入 点 放 在 “查找 内 
选项 : 区 分 全 /半角 EN ” == B: rh 
#2): | ~] 





搜索 选项 
ss [es Ej 





口 区 分 大 小 写 (H) L] 区 分 前 缀 C2) 
r 口 区 分 后 缀 中 IN 
Cet BESEFFEN O 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 
e O 忽略 标点 符 SG) 再 从 下 拉 列 表 中 选择 
HERO... pra A] 口 忽略 空格 (W) hi 字体 3 xë 项 
IS (L... 
E 


图 11-29 

















O 选择 文字 原先 设置 
的 颜色 


[s] 小 型 大 写字 母 (M) 
m 全 部 大 写字 母 (A) 
[m] FaH) 


Q 单 击 “确定 ”按钮 








图 11-30 











O 输入 点 放 在 “替换 
为 ”的 字段 中 








L] 区 分 前 缀 0X) 
L] 区 分 后 缀 中 


O 单 击 “ 格 式 ” 按钮 ， 
再 从 下 拉 列表 中 选择 
“字体 ”选项 











图 11-31 


O 设置 要 替换 的 字体 








O 设置 要 替换 成 的 颜色 


[s] 小 型 大 写字 母 (M) 


[s] 全 部 大 写字 母 (A) 


@ 单 击 “确定 ”按钮 











要 查找 内 容 或 替换 内 容 
的 选项 和 格式 都 会 显示 
在 字段 下 方 











字体 : (P DEHA, 字体 颜色 : 浅 绿 





O 单 击 “ 全 部 替换 ” 按 
钮 ， 以 便 开 始 进行 蔡 换 





图 11-33 


后 再 通过 计算 机 加 以 整合 与 运用 ， 最 后 配合 接口 设备 
来 展示 多 媒体 效果 。. 


I # ¿£ Z E Sp (k piq: 二 一 一 一 所 有 该 层级 的 标题 


近年 来 由 于 宽带 的 普及 与 信息 科技 的 突飞猛进 ， 
| 使 得 个 人 计算 机 对 各 种 媒体 数据 的 处 理 能 力 大 为 增加 ，| kii 








图 11-34 


husenes 


在 做 过 格式 的 查找 和 替换 之 后 ， 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “查找 内 容 ” 与 “替换 为 ”字段 下 方 都 会 保留 上 次 设置 的 格式 ， 
建议 大 家 在 进行 其 他 查找 与 替换 工作 之 前 ， 先 单 击 下 方 的 “不 限定 格式 ”按钮 ， 分 别 删除 “查找 内 容 ” 与 “替换 为 ”的 格式 设 
置 ， 这 样 才 不 会 妨碍 新 的 查找 和 替换 工作 。 


1142 替换 与 更 改 图 片 的 对 齐 方式 

对 于 图 片 对 齐 的 更 改 ， 也 可 以 通过 查找 和 替换 功能 来 实现 。 这 里 示范 的 是 将 文件 中 的 图 片 由 原先 的 左 对 齐 方式 更 改 为 居中 对 
齐 方式 。 

我 们 延续 先前 的 文件 进行 设置 ， 先 单 击 文件 中 的 图 片 ( 见 图 11-35) ， 再 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 中 的 “ 蔡 换 ”按钮 。 


进入 “查找 和 替换” 对话 框 后 ， 先 单 击 “不 限定 格式 ”按钮 删除 “查找 内 容 ” 与 “替换 为 ”字段 之 前 的 格式 设置 。 接 着 将 鼠 
标 指针 放 在 “查找 内 容 ” 字 段 中 ， 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “图 形 ”选项 ， 使 字段 显示 “^9g” 的 标记 ， 具 体 
步骤 如 图 11-36 所 示 。 





3-3 显示 适配器 。 


图 11-35 


SHAHS 段落 标记 (P) 
EFM 
查找 (D) P ”定位 (G) 任意 字符 (QO 


查找 内 容 (N): [^g 任意 数字 (G) 


向 下 搜索 区 分 全 / 半 。 。 。 任 章 子 母 由 
脱 字 号 (R) 


| § 分 节 符 (A) 
| | 1 段落 符号 (A) 
分 栏 符 (U) 
SESE) 


wo] [me Seese 
搜索 选项 

















KIEM) 


O ESANS 无 宽 可 选 分 隔 符 (Q) 


O 全 了 匹配 无 帘 非 分 陋 符 (W 
口 使 用 通配符 (U) inai 


OBES 域 (D) 

O 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 脚注 标记 (B) 
FITA 
手动 分 页 符 ( 罗 

不 间断 连 字符 (H) 

不 间断 空格 (9) 

可 选 连 字 符 (O) 

分 节 符 (B) 

空白 区 域 (W) 














图 11-36 


然后 将 鼠标 指针 放 在 “替换 为 ”字段 中 ， 表 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “段落 ”选项 ， 如 图 11-37 所 示 ， 进 
入 “替换 段落 ”对 话 框 后 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 ， 将 “对 齐 方式 ”更 改 为 “居中 ” ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 具 体 步 又 如 
图 11-38 所 示 。 


搜索 选项 


=== E 
O 区 分 大 小 写 (H) O 区 分 前 组 0 
OSFRV | OREADO 

| EJ 区 分 全 /半角 (M) 
O 忽略 标点 符号 (S) 
口 忽略 空格 (W) 














图 11-37 


ERRE 


HANERE) 





图 11-38 


此 时 对 话 框 会 显现 如 图 11-39 所 示 的 设置 格式 ， 当 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 后 ， 就 可 以 看 到 文件 中 的 图 片 全 部 更 改 为 居中 对 





ERO EHAO FAO 











ERAEN): | "g B 
选项 : 向 下 搜索 , 区 分 全 /半角 

ER: 

B850: | M 





居中 , 不 允许 文字 在 单词 中 间 换 行 


图 11-39 





学 习 完 这 一 章 ， 相 信 大 家 对 查找 和 替换 的 使 用 有 了 更 深 一 层 的 认识 ， 善 用 这 个 工具 ， 在 修正 编辑 和 排版 错误 的 时 候 会 更 加 得 
心 应 手 。 


第 12 章 ”打印 输出 与 文件 保护 


当 排 版 的 文件 都 已 编排 完成 ， 也 已 校对 完毕 ， 最 后 的 工作 就 是 打印 、 输 出 ， 或 者 将 文件 转换 成 电子 书 的 格式 。 另 外 ， 文 件 的 
保护 也 会 加 以 说 明 ， 让 我 们 辛苦 编写 的 内 容 不 能 轻易 让 其 他 人 在 未 经 授权 的 情况 下 随意 编辑 使 用 ， 如 图 12-1 所 示 。 








2 
qea apa 





g-asazenrs 













HAZELMKER 
C'`|..NDesktop 01_& E R8 E.docx 
















确定 | 











图 12-1 


12.1 少量 打印 文件 


在 大 多 数 情 况 下 ，Word 可 以 让 个 人 、 学 校 、 公 司 、 机 关 等 单位 将 文件 打印 出 来 ， 以 便 在 讨论 的 场合 或 正式 会 议 中 使 用 。 想 
要 打印 文件 ， 只 要 在 打开 文件 后 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “打印 ”命令 ， 随 后 就 会 在 右 侧 看 到 打印 相关 功能 的 设置 。 通 常 要 指 
定 打印 的 份 数 ， 确 定 “ 设 置 ”处 显示 “打印 所 有 页 ”， 再 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 就 会 开始 打印 整 份 文件 ， 打 印 机 正常 的 话 会 将 文件 中 
的 所 有 页 面 都 打印 出 来 ， 具 体 步骤 如 图 12-2 所 示 。 


ase 的 大小 


在 打印 文件 时 ， 如 果 发 现 右 侧 的 页 面 预 览 窗口 显示 不 完全 而 影响 到 页 面 的 预览 ， 可 以 单 击 右 下 角 的 “缩放 到 页 面 ” 回 按钮 ， 
让 页 面 的 大 小 自动 显示 恰当 的 比例 。 
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图 12-2 


12.1.1 打印 当前 页 面 


有 时 候 因为 打印 机 夹 纸 ， 或 者 因 故 只 需要 打印 某 一 特定 的 页 面 ， 可 先 从 预览 窗口 切换 到 想 要 打印 的 页 面 。 单 击 “ 设 置 ” 按 钮 
(默认 显示 “打印 所 有 页 ”) ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “打印 当前 页 面 ”选项 ， 之 后 在 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 时 就 会 只 打印 当前 的 指定 页 
面 ， 具 体 步 骤 如 图 12-3 所 示 。 


12.1.2 ”指定 多 页 面 的 打印 


除了 打印 所 有 页 面 或 打印 当前 页 面 外 ， 有 时 可 能 只 打印 修改 过 的 页 面 。 要 指定 多 个 页 面 进行 打印 ， 可 单 击 “ 设 置 ”按钮 ， 再 
从 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 打印 范围 ”选项 ， 这 样 就 可 以 在 “页 数 ” 字 段 中 输入 特定 页 码 或 页 码 范 围 ， 具 体 步 又 如 图 12-4 所 
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输入 的 页 码 可 以 是 连续 的 或 不 连续 的 ， 


. 打印 连续 的 多 


打印 不 连续 的 页 面 : 可 使 用 运 点 


- 同时 打印 包 


O 


如 果 文 件 中 设置 了 分 节 ， 


节 的 第 1 页 到 第 8 页 。 


12.1.3 ”只 打印 选 定 区 域 


打印 时 ， 除 了 以 页 为 单位 外 ， 也 可 以 使 用 鼠标 i 


个 页 面 : 可 使 用 “-” 符 号 来 表示 ， 例 如 打印 第 1 页 到 第 3 页 


“< 


含 连续 和 不 连续 的 页 面 : 如 果 输入 “1-3，8，10” 


那么 可 以 使 用 P 表 示 页 码 ，S 表 示 节 。 


这 里 简要 说 明 一 下 标记 页 码 的 方式 。 


”来 表示 ， 例 如 打印 第 


例如 ， 


8 页 和 第 10 页 ， 可 输入 “8， 


选择 要 打印 的 范围 ， 在 “文件 ”选项 


页 ， 可 输入 “1-3”。 


10”。 


， 就 表示 打印 1 一 3 页 、 第 8 页 和 第 10 页 。 


卡 中 选择 “打印 ”命令 ， 


拉 列 表 中 选择 “打印 选 定 区域 ” 选 项 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 之 后 就 会 只 打印 选 定 的 内 容 ， 具 体 步 又 如 图 12-5 所 示 。 
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12.14 单 页 纸张 打印 多 页 内 容 


在 默认 情况 下 ， 每 一 张 纸 只 会 打印 一 页 内 容 ， 有 时 因为 要 节省 纸张 或 者 特殊 需求 ， 也 可 以 在 一 张 纸 上 打 印 多 页 内 容 。 在 “ 设 
置 ”功能 区 的 最 下 方 单 击 “ 每 版 打印 1 页 ”处 ， 从 下 拉 列 表 中 即 可 选择 在 每 一 张 纸 上 要 打印 的 页 面 数量 ， 如 图 12-6 所 示 。 
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12.1.5 “手动 双 面 打印 


使 用 Word 打 印 功能 也 可 以 按照 书籍 方式 打印 文件 页 面 。 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “打印 ”命令 后 ， 可 在 窗口 下 方 直接 单 
击 “页 面 设 置 ” 链 接 进 入 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 之 后 在 “页 边 距 ”选项 卡 中 单 击 “ 多 页 ”， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “书籍 折 页 ” 选 
项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 回 到 打印 窗口 ， 再 单 击 “ 单 面 打印 ”处 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “手动 双 面 打 印 ” 选 项 ， 最 后 单 击 “ 打 印 ” 按 
钮 进行 打印 即 可 ， 具 体 步骤 如 图 12-7 ~ 图 12-9 所 示 。 
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第 一 章 多 层次 回转 记忆 
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01 多 层次 回转 记忆 - Word 


忆 没 漂 式 速记 法 主 纵 记忆 力 好 一 定 要 从 
全 篇 学 习 开始 > 

袖 漂 式 束 记 法 就 是 下 签 通 过 开发 大 
篇 潜能 来 增加 记 亿 力 ， 逊 结合 了 “如 该 ” 
与 “速记 ”双重 的 原 有 去， 能 名 在 所 时 间 达 
漳 访 得 快 与 记得 砷 的 超 强 记忆 效 条 , 真正 
箱 用 右 篇 图 像 性 档 与 左 闵 线性 至 租 , 达到 
全 篇 学 习 的 快速 记忆 效 时. 
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12.2 ”印刷 输出 


前 面 介 绍 的 是 个 人 小 量 的 打印 方式 ， 如 果 想 要 将 排版 后 的 文件 大 量 印刷 ， 那 么 就 要 将 文件 转换 成 适合 印刷 的 文件 格式 。 


12.2.1 “导出 成 PDF 格式 


PDF (Portable Document Format) 是 Adobe 公 司 所 开发 的 一 种 便携 式 文件 格式 ， 是 可 在 任何 操作 系统 上 完整 呈现 并 交 
换 的 电子 文件 格式 。 每 份 PDF 文件 中 可 以 包含 文字 、 字 体 、 图 形 、 排 版 样式 以 及 所 需 显示 的 相关 信息 ， 能 支持 多 种 语言 ， 而 且 无 
论 采用 哪 种 软件 编辑 ，PDF 都 可 以 保存 文件 的 原始 风貌 。 目 前 ， 在 学 术 界 、 排 版 行业 或 高 科技 领域 ， 都 把 PDF 文 件 当成 存放 信息 
的 主流 文件 格式 之 一 。 


要 将 文件 导出 成 PDF 格式 ， 可 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “导出 ”命令 ， 接 着 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文 档 ” 选 项 ， 再 单 击 “ 创 
ÆPDF/XPS" 按钮 ， 在 打开 的 窗口 中 确认 文件 名 ， 再 单 击 “ 发 布 ”按钮 即 可 ， 如 图 12-10 和 图 12-11 所 示 。 
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图 12-10 


01 .多 层次 回转 记忆 - Word 


JunZhao ? 


创建 PDF/XPS 文档 
: ” 保 贸 布局、 格式、 字体 和 图 像 
下 ”内 容 不 能 既 易 更 改 

m Web 上 提供 了 免费 查看 器 


m= 


© 创建 PDF/XPS 


` 





ÉE] 发布 为 PDF i XPS 
个 e 范例 文件 12 


没有 与 捧 索 冬 件 匹配 的 项 。 


` < l > 


zeam 
saaan 


F] 发 布 后 打开 文件 (6) 选项 (O)... 
优化 : @) 标准 (联机 发 布 竹 J 印 ) 
(A) 


〇 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 )(M) 





图 12-11 


ee 


导出 Word 文 件 成 为 PDF 文件 时 ， 如 果 想 指定 页 面 的 范围 、 将 标题 创建 成 书签 、 将 文件 加 密 处 理 ， 可 在 下 方 单 击 “ 选 项 ” 按 
钮 ， 再 进行 选项 的 设置 即 可 。 


除了 使 用 “文件 ”选项 卡 中 的 “导出 ”命令 来 制作 PDF 文件 外 ， 选 择 “ 另 存 为 ”命令 ， 也 能 在 “保存 类 型 ”中 找 
到 “PDF” 格 式 ， 如 图 12-12 所 示 。 


个 | 图 < 范例 文件 12 


组 织 v 新 建文 件 夫 EE: > 
> EE 此 电脑 O ZR 修改 日 期 


AR T 01 多 层次 回转 记忆 2017/12/21 19:26 
E 保存 的 图 片 TA ing 2017/12/17 23:45 


=E 本 机 照片 





v < 


文件 名 (N): o _ 多 层次 回转 记忆 
保存 类 型 (T) 


作者 : Jun Zhao 标记 : 添加 标记 





针对 以 下 格式 优化 : @@ 标准 (打印 和 联机 发 布 ) 选项 (O)... 


(A) 
O 最 小 文件 大 小 (联机 发 加 发 布 后 打开 文件 (E) 


布 )(M) 








mo + CR | 





图 12-12 


12.2.2 ” Word 文件 输出 成 PRN 格 式 


PRN 文 件 其 实 是 打印 机 语言 文件 ， 类 似 PostScript (PS) 文件 ， 这 种 格式 可 以 包含 图 像 、 文 字 、 图 表 、 表 格 以 及 要 打印 的 内 


容 。 在 计算 机 没有 接 到 打印 机 的 情况 下 ， 把 PRN 文 件 复制 到 其 他 连接 打印 机 的 计算 机 上 就 可 以 将 文件 打印 输出 。 
要 将 Word 文 件 转换 成 PRN 文 件 ， 可 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “打印 ”命令 ， 接 着 单 击 “ 打 印 机 ”下 面 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 


列表 中 选择 “打印 到 文件 ”选项 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 在 “打印 到 文件 ”窗口 中 输入 文件 名 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 就 能 完 
打印 机 文件 的 输出 。 之 后 只 要 将 文件 复制 到 其 他 安装 了 打印 机 的 计算 机 中 ， 即 可 直接 打印 ， 具 体 步骤 如 图 12-13 和 图 12-14 所 


J\o 


01 多 层次 回转 记忆 - Word 


mm 份 数 : | 1 a 
打印 
另存 为 
另存 为 Adobe 
Adobe PDF 
就 绪 
Fax 
就 绪 
Microsoft Print to PDF 
就 绪 


Microsoft XPS Document Writer 
就 绪 

Send To OneNote 2016 

就 绪 
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图 12-13 


第 1 章 sezmasa | 1 


“ 纯 天 然 的 !1” 这 是 一 名 很 热门 的 电 
视 广告 词 。 


我 在 许多 演讲 的 场合 总 喜欢 强调 油 
漆 式 速记 法 是 一 套 天 然 的 记忆 法 , 许多 听 
众 总 是 好 奇 为 什么 我 要 用 “天 然 ” 这 个 形 
容 词 ， 又 不 是 吃 关 肚子 里 的 订 西 ! 


我 们 知道 近 数 十 年 来 , 陡 着 精神 医学 、 
大 简 科 学 、 心理 学 与 教育 学 不 断 地 进步 发 
E 市 面 许多 相当 流行 的 记忆 术 如 雨 后 容 
闭 般 地 兴起 。 这 些 记 亿 术 多 半 是 一 种 助 亿 
技巧 ， 例 如 图 像 法 、 联 想法 、 谐 音 法 、 罗 
马 室 法 和 心智 图 等 , 往往 需要 用 户 具有 相 
当 的 童 景 知 识 来 配 台 , 且 和 需要 支付 昂 吐 的 
学 费 , 不 能 算是 真正 发 挥 人 类 洪 能 的 自然 
记忆 方法 ， 


4/3 #60 >» 68% —-— F + [加 | 




















打印 到 文件 
个 < 范例 文件 > 12 


组 织 ”新 建文 件 夫 
> 国 此 电脑 
v š 库 
> 同 保存 的 图 片 
E 本 机 照片 
BE 视频 


没有 与 搜索 冬 件 匹配 的 项 。 


加 图 片 
l xs v < > 


SHEIN) 


保存 类 型 (D): 打印 机 文件 
口 保存 缩 略 图 











123 ”文件 保护 


文件 制作 完成 后 ， 需 要 分 享 给 朋友 时 ， 可 以 使 用 一 些 简易 的 保护 功能 ， 以 使 文件 不 被 他 人 任意 修改 。 对 于 一 些 重要 或 需要 保 
密 的 文件 ， 不 希望 让 不 相干 的 人 随意 打开 ，Word 也 提供 了 加 密 功 能 来 保护 ， 编 辑 者 可 以 根据 需要 来 选择 适合 的 文件 保护 方式 。 
如 果 要 为 文件 设置 密码 ， 记 得 保留 一 份 没有 加 密 的 文件 ， 否 则 连 自己 都 忘记 了 密码 ， 那 么 文件 就 完全 无 法 打开 了 。 


12.3.1 ”将 文件 标记 为 终 稿 


q 


将 文件 标记 为 终 稿 就 是 要 让 读者 知道 此 文件 已 完成 ， 同 时 将 文件 设置 为 只 读 。 特 点 是 文件 的 标题 栏 上 会 出 现 “ 只 读 ” 的 消 | 
正文 ， 如 图 12-15 所 示 。 


显示 文件 为 “只 读 ” 
状态 

单 击 “ 仍 然 编辑 ” 
按钮 ， 才 可 修改 广 
件 内 容 

















状态 栏 上 也 会 出 现 
“标记 为 最 终 状 态 ” 
的 图 标 
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图 12-15 


要 将 文件 标记 为 完稿 ， 在 打开 文件 后 ， 从 “文件 ”选项 卡 中 选择 “信息 ”命令 ， 在 右 侧 单 击 “ 保 护 文 档 ” 按 钮 ， 再 从 下 拉 列 
表 中 选择 “标记 为 最 终 状态 ”选项 ， 此 时 会 出 现 警告 窗口 ， 告 知 此 文件 必须 先 标记 为 终 稿 才能 保存 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 接 着 就 
会 告知 文件 已 标记 为 最 终 状 态 ， 同 时 禁止 键入 、 编 辑 命令 和 校对 标记 等 功能 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 离开 即 可 ， 具 体 步骤 如 图 
12-16~ 图 12-18 所 示 。 





01 完 成 - Word 


信息 
01 完 成 


D: > My Documents > New Books 2017 > WORD 高 级 排版 > 范例 文件 > 12 
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保护 文档 
控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 
型 
标记 为 最 终 状态 ( 
让 读者 知晓 此 文档 旺 最 终 
版 本 ， 并 科 其 设 为 只 读 
= 请 注意 其 是否 包 合 : 
用 窗 码 进行 加 窗 (® 的 姓名 和 相关 日 期 
用 密码 保护 此 文档 
RIAS 
N 限制 编辑 (D) 
| Ë 控制 其 他 人 可 以 颌 的 更 改 
类 型 
L R 通过 添加 不 可 见 的 数字 签 
名 来 确保 文 栏 的 完 束 性 
图 12-16 


图 12-17 


Jun Zhao 7? 


Ett- 
大 小 


相关 日 期 
上 次 修改 时 间 
创建 时 间 

上 次 打印 时 间 


上 次 修改 者 


1.10MB 
28 
12377 
4 分钟 
添加 标记 
添加 备注 


今天 19:26 
今天 19:26 
2017/12/18... 


se] Jun... 


添加 作者 


只 Jun 


FP] 





[| 


Microsoft Word 


此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 表 示 已 完成 编辑 ， 这 是 文档 的 最 终 版 本 。 


© 如 果 文 档 被 标记 为 最 终 状 态 ， 则 状态 屋 性 将 设置 为 "最终 状态 "， 并 和 且 将 禁用 键入 、 编 辑 命令 和 校对 标记 .。 
如 果 状 态 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 状态 "图 标 ， 则 可 确定 文档 已 标记 为 最 终 状态 。 





口 不 再 明示 此 消息 (D) 
O| ==; 


图 12-18 


人 可 省 六 作为 终 入 的 设置 


若 文 件 已 标记 为 终 稿 ， 要 取消 终 稿 的 标记 ， 可 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “信息 ”命令 ， 再 次 单 击 “保护 文档 ”按钮 下 的 “ 标 


记 为 最 终 状 态 ” 选 项 。 


1232 ”用 密码 加 密 文件 


用 密码 加 密 文件 就 是 在 打开 文件 时 必须 输入 正确 的 密码 ， 所 以 只 有 知道 密码 的 人 才能 看 到 文件 的 内 容 ， 如 此 一 来 就 能 够 保护 
重要 文件 不 被 外 人 随意 窃取 。 


要 设置 加 密 文件 ， 可 从 “文件 ”选项 卡 中 选择 “信息 ”选项 ， 接 着 单 击 “ 保 护 文档 ”按钮 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “用 密码 进 
行 加密 ” 选 项 ， 在 弹出 的 窗口 中 输入 密码 后 ， 表 重新 输入 一 次 密码 ， 完 成 加 密 操作 ， 最 后 别 志 记 保 存 文件 ， 具 体 步骤 如 图 12-19 
~ 图 12-21 所 示 。 
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D: > My Documents > New Books 2017 > WORD 高 级 排版 > 范例 文件 > 12 
保护 文档 
(2) 控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 
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Ñi 标记 为 最 终 状态 (P) 

让 读者 知晓 此 文档 旺 最 终 
版 本 ， 并 梅 其 设 为 只 访 
用 密码 进行 加 密 (E) 
用 密码 保护 此 文档 
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D 添加 数 宁 签名 (9) 

LR 通过 添加 不 可 见 的 数字 答 
名 来 确保 文档 的 完整 性 
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添加 标题 
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只 Jun... 


添加 作者 


只 Jun... 








图 12-19 


对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 
密码 (R): 


警告 : 如 果 丢失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 


议 梅 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 
(请 记 住 ， 客 码 是 区 分 大 小 写 的 。) 


Ol EN m 


图 12-20 








确认 密码 z J 
对 此 文件 的 内 容 进行 加 客 
EEST EER): 


警告 : tnEz=s=skeinasqa, maGESES. E 
议 将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 . 
(请 记 住 ， 密码 星 区 分 大 小 写 的 。) 


@ = | = 


图 12-21 


文件 加 密 并 保存 后 ， 下 次 打开 文件 时 会 要 求 输入 密码 ， 如 图 12-22 所 示 。 输 入 成 功 才能 打开 文件 ， 反 之 文件 则 不 会 被 打开 。 





密 始 ? x 
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图 12-22 


12.3.3 ”清除 文件 密码 的 设置 


已 进行 加 密 处 理 的 文件 ， 如 果 想 要 取消 加 密 的 功能 ， 可 在 打开 该 加 密 文 件 后 ， 到 “文件 ”选项 卡 中 选择 “信息 ”命令 ， 再 单 
击 “ 保 护 文 档 ” 按 钮 并 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 在 而 后 弹出 的 对 话 框 中 将 “密码 ”字段 中 的 密码 删除 ， 退 出 后 再 次 保存 文 
件 ， 这 样 下 次 打开 文件 时 就 不 需要 再 输入 密码 了 ， 具 体 步骤 如 图 12-23 和 图 12-24 所 示 。 
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加 客 文 档 


对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 
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警告: 如 果 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 格 其 恢复 。 建 
议 梅 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 
(请 记 住 ， 客 码 是 区 分 大 小 写 的 。) 
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